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LIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO
Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma, pk, merkonomi (120 ov),
Palveluala, Koulukatu 5, Imatra

TUTKINNON OSAT 1v 2v 3v
AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, 90 ov
Pakolliset tutkinnon osat, 20 ov
Asiakaspalvelu 20 ov 20
Koulutusohjelman pakolliset tutkinnon osat 40 ov
Asiakkuuksien hoito ja myyntityd 20 ov 10 10
Myynnin tukipalvelut 20 ov 13 7
Valinnaiset tutkinnon osat, 20 ov
Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus 10 ov 10
Tuoteneuvonta 10 ov 10
Paikallisesti toteutettav valinnainen tutkinnon osa 10 5 5
Talous- ja toimistopalvelun perusteet 10 ov
Nykyisen liike-elaman palvelujen myynti, 10 ov
AMMATTITAITOA TAYDENTAVAT TUTKINNON OSAT, 20 ov
Pakolliset tutkinnon osat, 16 ov
Aidinkieli, 4 ov 2 1 1
Toinen kotimainen kieli, 1 ov 1
Vieras kieli, 2 ov 1 1
Matematiikka, 3 ov 2 1
Fysiikka ja kemia, 2 ov 1 1
Yhteiskunta-, yritys- ja tydelamatieto, 1 ov 1
Liikunta, 1 ov 1
Terveystieto, 1 ov 1
Taide ja kulttuuri, 1 ov 1
Valinnaiset tutkinnon osat, 4 ov 2 2
VAPAASTI VALITTAVAT TUTKINNON OSAT 10 ov 5 5
Yhteensa: 40 40 40
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LUKUSUUNNITELMA

LIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO
Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma, pk, merkonomi (120 ov),
Palveluala, Pohjolankatu 10, Lappeenranta

TUTKINNON OSAT 1v 2v 3v
AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, 90 ov
Pakolliset tutkinnon osat, 20 ov

Asiakaspalvelu 20 ov 20
Koulutusohjelman pakolliset tutkinnon osat 40 ov

Asiakkuuksien hoito ja myyntityd 20 ov 11 9

Myynnin tukipalvelut 20 ov 8 12
Valinnainen tutkinnon osa, 10 ov

Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus 10 ov 3 7
Paikallisesti toteutettava valinnainen tutkinnon osa, 10 ov

Talous- ja toimistopalvelun perusteet 10 ov 8 2
Ammatillista osaamista yksilbllisesti syventévé tutkinnon osa, 10 ov

Nykyaikaisen liike-elaman palvelujen myynti 10 ov 4 6
AMMATTITAITOA TAYDENTAVAT TUTKINNON OSAT, 20 ov
Pakolliset tutkinnon osat, 16 ov

Aidinkieli, 4 ov 2 1 1

Toinen kotimainen kieli, 1 ov 1

Vieras kieli, 2 ov 1 1

Matematiikka, 3 ov 2 1

Fysiikka ja kemia, 2 ov 1 1

Yhteiskunta-, yritys- ja tydelamatieto, 1 ov 1

Liikunta, 1 ov 1

Terveystieto, 1 ov 1

Taide ja kulttuuri, 1 ov 1
Valinnaiset tutkinnon osat, 4 ov 3 1
VAPAASTI VALITTAVAT TUTKINNON OSAT 10 ov 5 5
Yhteensa: 40 40 40




LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON, ASIAKASPALVELUN JA MYYNNIN KOULUTUSOHJELMA,
MERKONOMI, TAVOITTEET JA ARVOPERUSTA

TAVOITTEET

Liiketalouden perustutkinnon, merkonomin tavoitteena on, etté tutkinnon suorittaneella on monipuolinen ammattitaito ja han kehittaa
sitd jatkuvasti. Han on luotettava, laatutietoinen, oma-aloitteinen seka asiakaspalvelu- ja yhteistybhenkinen. Hanen osaa soveltaa
oppimiaan taitoja ja tietoja vaihtelevissa tydelaman tilanteissa. Han osaa toimia tydsséan osana suurempia tehtavékokonaisuuksia.

Liiketalouden perustutkinnon suorittanut osaa toimia myynnin, kaupan seka talouden ja toimiston ja kirjaston eri tehtavissa samoin
kuin julkishallinnossa, pankeissa ja vakuutusyhtidissa. Han voi rakentaa tutkintonsa erilaisista tutkinnon osista ja siten han pystyy
toimimaan kaikilla aloilla ja valinnaisuuden avulla hén voi monipuolistaa tutkintoa eri alojen tarpeisiin. Hanella on yleista liiketalou-
dellista osaamista, hyvat yhteisty6- ja kommunikaatiotaidot, kielitaitoa ja tietoteknistd seka talouden ja kannattavuuden osaamista.

H&n osaa toimia joustavasti ja luovuutta kdyttden myds kansainvélisessa ymparistdssa tilanteiden ja asiakkaiden vaatimalla tavalla
ottaen huomioon asiakkaiden erilaiset kulttuuritaustat ja olosuhteet.

H&n osaa ottaa toiminnassaan huomioon keskeisen yritystoimintaan ja tyésuhteisiin liittyvan lainsdadénndn, turvallisuusasiat ja kes-
tavan kehityksen periaatteet. Tutkinnon suorittaneella on yritystoiminnassa tarvittavat perusvalmiudet toimia itsendisena yrittajana
liketalouden ja kaupan alan liséksi my6s muilla aloilla.

Liiketalouden perustutkinnon suorittanut osaa ottaa huomioon tyén turvallisuuden seka tydkyvyn edistdmisen. Han on ymparistétie-
toinen, mika edellyttda tuotteen elinkaariajattelun huomioonottamista ja kykya vastata asiakkaan esittdmiin kysymyksiin tuotteen
ymparistOystavallisyydesta.

Asiakaspalvelun ja myynnin koulutusohjelman tai osaamisalan suorittanut osaa toimia erilaisissa asiakaspalvelun, myynnin ja
markkinointiviestinnan toimenpiteiden tehtavissa. Han osaa luoda, yllépitaa ja kehittéda pitkdaikaisia asiakassuhteita. Han osaa
myyda asiakkaan tarpeita vastaavia ratkaisuja kannattavasti seka palvella erilaisia asiakkaita. Han osaa kayttdd omassa tydssaan
organisaationsa kilpailukeinoja esimerkiksi toteuttaessaan markkinointiviestintda. Tutkinnon suorittaneella on myés valmiudet kehit-
tyé lahiesimiestehtaviin.

Koulutusohjelman suorittanut sijoittuu esimerkiksi seuraavanlaisiin asiakaspalvelun ja myynnin tydtehtaviin: myyja, somistaja, myyn-
tineuvottelija, rahoitus- ja vakuutusalan palveluneuvoja, tuoteryhmaé- tai osastovastaava, tuote-edustaja, markkinointiassistentti ja
myyntisihteeri.

Liséksi ammatillisessa peruskoulutuksessa tulee tukea opiskelijoiden kehitysta hyviksi ja tasapainoisiksi ihmisiksi ja yhteiskunnan
jaseniksi sekd antaa opiskelijoille jatko-opintojen, harrastusten seka persoonallisuuden monipuolisen kehittdmisen kannalta tarpeel-
lisia tietoja ja taitoja seka tukea elinikaista oppimista (L630/98 5 §).

ARVOPERUSTA

Liiketalouden ja kaupan alan keskeisia arvoja ovat hyva asiakaspalvelu, taloudellinen ja yhteiskunnallinen vastuu seké& vastuu ty6-
yhteisdsté ja ymparistdsta.

Asiakastyytyvaisyys ja asiakkaan odotusten ylittdminen on keskeinen arvo liike-eldamassa. Tyytyvainen asiakas asioi samassa yri-
tyksessé uudelleen ja kertoo tyytyvaisyydestaan ystavilleen ja tuttavilleen. Asiakkaiden erinomainen palvelu edellyttaa, etta yrityk-
sessd tunnetaan asiakkaat ja heidan odotuksensa ja tarpeensa seka tiedetaan, miten kilpailijat toimivat.

Yrityksen menestykseen liittyvia tavoitteita ovat jatkuvuus, kannattavuus ja kasvu. Tuloksellisuus on seurausta tehokkaasta seka
vastuullisesta tydskentelysta ja yhteistydsta.

Yhteiskunnallisen vastuun periaatteisiin kuuluu, etta yritys toimii vastuullisesti ja noudattaa eettisesti hyvaksyttyja periaatteita kai-
kissa teoissaan niin tydyhteis6ssaan kuin yhteistybkumppaneiden kanssa. Lisaksi yritys noudattaa ostotoiminnassaan eettisia peri-
aatteita, joiden perustana ovat kansainvéliset tyéelaméan normit. Talla tavalla se varmistaa, ettei tuotteiden valmistukseen liity sosi-
aalisia epékohtia. Yrityksen arvoihin kuuluu myds avoimen ja ihmisia arvostavan, tasa-arvoisen ja oikeudenmukaisen tyéyhteisdn
luominen. Myés tyOntekijoiltd odotetaan oman ammatin arvostusta, sopeutumiskykyd muuttuvassa yrityselamassa, sitoutumista se-
k& tehokkuutta ty6tehtavissa.

Puhtaan ja turvallisen ympéristdn seka luonnonvarojen séilyttdminen edellyttda vastuullista suhtautumista ympéaristéasioiden hoi-
toon. Yrityksen tulee noudattaa ympéaristéa koskevia lakeja ja sdanndksia.

Yrittajyys tutkinnossa toteutuu ammatillisten tutkinnon osien sisélla opetuksen ja ty6ssaoppimisen yhteydessa koko koulutuksen
ajan.

Tutkintoon siséltyy 1,5 ov oppinto ohjausta, josta on erillinen suunnitelma ammattiopiston menettelysuunnitelmissa.

Kullekin opiskelijalle laaditaan HOPS, jota tarkennetaan opintojen aikana. Ryhméanohjaaja vastaa HOPS:n péivityksesta yhdessa
opiskelijan kanssa. Ammattiopistossa on laadittu erityisopetuksen suunnitelma, jonka mukaan toimitaan erityisté tukea tarvitsevien
opiskelijoiden kohdalla.
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AMMATILLISET TUTKINNON OSAT

Pakolliset tutkinnon osat
ASIAKASPALVELU 20 ov
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

hoitaa palvelutilanteen, jolloin han
valmistautuu palvelutilanteisiin

taitoaan asiakaspalvelussa

tekee asiakaspalveluun liittyvid toimistotehtévia

O

o huolehtii tydymparistésta

o palvelee ulkoista ja sisdista asiakasta
o hyddyntaa kieli

o hoitaa palvelutilanteiden jalkitoimet

O

o selvittda toimin

Opetusmenetelmat

nan kannattavuutta.

Luento, harjoitustyét, tutkiva oppiminen, tydssaoppiminen, itsenainen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisélté.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Tyéprosessien hallinta

Tyydyttava T1

[Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tydn suunnittelu

valmistelee ty6tehtavia ohjatusti
yrityksen tai organisaation oh-
jeiden mukaisesti

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

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtévia oma-aloitteisesti ja vas-
tuullisesti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

Tydn kokonaisuuden hallinta

noudattaa ohjattuna omaa toi-
mialaa koskevia sdadoksia ja
maarayksia

noudattaa omaa toimialaa kos-
kevia sdadoksia ja maarayksia

noudattaa omaa toimialaa kos-
kevia sd&doksia ja maarayksia

noudattaa ty6lainsdadantéa ja
alan tyéehtosopimusta seka
toimii tydntekijalle ja tyénanta-
jalle kuuluvien vastuiden ja vel-
vollisuuksien edellyttamalla ta-
valla

noudattaa ty6lainsdadantéa ja
alan tydehtosopimusta seka
toimii tydntekijalle ja tybnanta-
jalle kuuluvien vastuiden ja vel-
vollisuuksien edellyttamalla ta-
valla

noudattaa ty6lainsdadantéa ja
alan ty6ehtosopimusta seka
toimii tyontekijalle ja tydnantajal-
le kuuluvien vastuiden ja velvol-
lisuuksien edellyttamalla tavalla

tyéskentelee ohjatusti asiakas-
palvelun eri vaiheissa yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja ta-
voitteiden mukaisesti

tyéskentelee padosin itsenai-
sesti asiakaspalvelun eri vai-
heissa laaditun suunnitelman
mukaisesti

tyéskentelee laaditun suunni-
telman mukaisesti asiakaspal-
velun eri vaiheissa joustaen ti-
lanteiden vaatimusten mukai-
sesti

kysyy neuvoa ollessaan epa-
varma

kysyy neuvoa uusissa tilanteis-
sa

toimii valtuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat tyot,
mutta tarvitsee ajoittain ohjaus-
ta

tekee vastuullaan olevat ty6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tyésséan huomioon seuraavat
tyévaiheet ja toiset tydntekijat

Laatutavoitteiden mukainen
toiminta

toimii ohjattuna yrityksen tai or-
ganisaation laatu- ja kestavan
kehityksen tavoitteiden mukai-
sesti

toimii yrityksen tai organisaation
laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organisaation
laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toimin-
ta

toimii ohjattuna tehokkaasti ot-
taen huomioon kaytettavissa
olevan ajan ja muut resurssit

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

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

edistdad ohjattuna tydssaan
asiakassuhteita

edistad tyéssaan pysyvia asia-
kassuhteita

edistad tydssaén toiminnan jat-
kuvuutta ja pysyvia asiakassuh-
teita

Oman tydn arviointi ja kehitta-
minen

arvioi ohjattuna tyéskentelyaan
ja tyénsa tuloksia ja toimii saa-
mansa palautteen mukaisesti

arvioi tyéskentelydan ja tyénsa
tuloksia sekd muuttaa tydsken-
telytapojaan saamansa palaut-
teen mukaisesti

arvioi tydskentelyaan ja tyénsa
tuloksia seka kehittaa tydsken-
telytapojaan

Tybhyvinvoinnista huolehtimi-
nen

toimii ty6ssaan toiminta- ja tyo-
kykyaan edistavasti

toimii terveellisten elintapojen
sekd toiminta- ja tyékyvyn ylla-
pitdmiseksi

toimii itsendisesti terveellisten
elintapojen seka toiminta- ja
tydkyvyn yllapitdmiseksi

2. Tyémenetelmien, vélineden
ja materiaalin hallinta

Tydmenetelmien ja valineiden
kayttd

kayttaa tutuissa tilanteissa kes-
keisimpia ty6- ja viestintavalinei-
ta ja materiaaleja turvallisesti
yrityksen tai organisaation oh-

kayttaa keskeisimpia tyd- ja
viestintdvalineita sekd materiaa-
leja turvallisesti yrityksen tai or-
ganisaation ohjeiden mukaisesti

valitsee sopivat ty6- ja viestinta-
vélineet ja materiaalit seka kayt-
taa niita turvallisesti vaihtelevis-

sa tyétilanteissa yrityksen tai
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jeiden mukaisesti

organisaation ja valmistajan oh-
jeiden mukaisesti

kayttaa ohjattuna tyénsa kan-
nalta keskeisia tyévalineohjel-
mia A-ajokorttitasoisesti

kayttaa tydnsa kannalta keskei-
sid ty6valineohjelmia A-
ajokorttitasoisesti

kayttaa tydvalineohjelmia A-
ajokorttitasoisesti

3. Tyon perustana olevan
tiedon hallinta

Valmistautuminen

hyddyntéa ohjattuna tietoja
esim. tuotteista, palveluista, kil-
pailutilanteesta, kampanijoista ja
asiakasryhmista

hyddyntéa tietoja esim. tuotteis-
ta, palveluista, kilpailutilantees-
ta, kampanjoista ja asiakasryh-
mista

hyédyntaa ja paivittaa jatkuvasti
tietojaan esim. tuotteista, palve-
luista, kilpailutilanteesta, kam-
panjoista ja asiakasryhmisté se-
kd muista sidosryhmista

Tydymparistésté huolehtiminen

huolehtii ohjattuna tydympéris-
ténsa toimivuudesta

huolehtii tydymparistén toimi-
vuudesta ja viihtyisyydesta ot-
taen huomioon yrityksen tai or-
ganisaation ohjeet

huolehtii oma-aloitteisesti ty6-
ympéristén toimivuudesta ja
viihtyisyydestéa ottaen huomioon
yrityksen tai organisaation oh-
jeet

selvittda opastettuna tyétaan
koskevat tydyhteisdn saannét ja
tavan toimia

selvittaa tydtadan koskevat tyo-
yhteisén sdannét ja tavan toimia

selvittda tydyhteis6a koskevat
tydyhteisén sdénnét ja tavan
toimia

Asiakaspalvelu

palvelee ohjatusti asiakkaita yri-
tyksen tai organisaation palve-
lukonseptin tai ohjeistuksen
mukaisesti

palvelee asiakkaita yrityksen tai
organisaation palvelukonseptin
tai ohjeistuksen mukaisesti

palvelee asiakkaita yrityksen tai
organisaation palvelukonseptin
tai ohjeistuksen mukaisesti vaih-
televissa tilanteissa

noudattaa tuttua palvelutilannet-
ta sdatelevia sdadoksia ja so-
pimuksia

noudattaa tavanomaista palve-
lutilannetta sdatelevia saadok-
sia ja sopimuksia

noudattaa vaihtelevia palveluti-
lanteita saatelevia sdadoksia ja
sopimuksia

toimii kuten tyénantajan ja tyén-
tekijan vastuut ja velvollisuudet
seka alan ty6- tai virkasopimuk-
set edellyttavat

toimii kuten tyénantajan ja tyén-
tekijan vastuut ja velvollisuudet
seka alan ty6- tai virkasopimuk-
set edellyttavat

toimii kuten tyénantajan ja tyon-
tekijan vastuut ja velvollisuudet
seka alan ty6- tai virkasopimuk-
set edellyttavat

Kielitaidon hallinta suomenkieli-
silla

Kielitaidon hyddyntaminen asia-
kaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen kie-
lelld ja selviytyy auttavasti pal-
velutilanteesta ruotsin kielella ja
yhdella vieraalla kielella

palvelee asiakkaita suomen kie-
lelld ja hoitaa palvelutilanteen
ruotsin kielella ja yhdella vie-
raalla kielella

palvelee asiakkaita suomen kie-
lelld ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielelld ja yh-
delld vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla

Kielitaidon hyddyntdminen asia-
kaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen suomen
tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yh-
delld muulla kielelld

hoitaa palvelutilanteen suomen
tai ruotsin kielella seka yhdella
vieraalla kielelld ja selviytyy aut-
tavasti toisella kotimaisella kie-
lelld

palvelee asiakkaita suomen tai
ruotsin kielella, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti toisella koti-
maisella kielelld ja yhdella vie-

raalla kielella

vastaa ohjattuna asiakkaan ta-
vanomaisiin, kirjallisiin tieduste-
luihin

vastaa asiakkaan tavanomai-
siin, kirjallisiin tiedusteluihin

palvelee asiakkaita myds kirjal-
lisesti kéyttden asiayhteyteen ja
valineeseen sopivaa kieltd

ottaa vastaa ja vélittda edelleen
tavanomaisia tyéhon liittyvia
viesteja

ottaa vastaan ja valittda edel-
leen tybhon liittyvat viestit oike-
alle henkilélle

ottaa vastaan ja valittda tyéhdn

liittyvéat viestit edelleen oikealle

henkilélle huomioiden asian tar-
keyden ja kiireellisyyden

Jalkitoimien hoitaminen

tekee sovitut ja yrityksen tai or-
ganisaation ohjeistuksen mu-
kaiset jalkitoimet tutuissa palve-
lutilanteissa

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

tekee sovitut ja yrityksen tai or-
ganisaation ohjeistuksen mu-
kaiset jalkitoimet vaihtelevissa
palvelutilanteissa

Toimistotehtavien hoitaminen

tuottaa ohjattuna yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen mu-
kaisia asiakirjoja tyévalineoh-
jelmia hyédyntaen

tuottaa yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistuksen mukaisia ta-
vanomaisia asiakirjoja tydva-
lineohjelmia hyédyntaen

tuottaa itsendisesti organisaati-
on ohjeistuksen mukaisia asia-
kirjoja tyévalineohjelmia hyé-
dyntden

tekee palvelutilanteessa usein
toistuvat laskutoimitukset

tekee palvelutilanteessa tavan-
omaiset laskutoimitukset

tekee palvelutilanteen edellyt-
tdmat laskutoimitukset

kasittelee ohjatusti asiakirjoja
yrityksen tai organisaation oh-
jeistusten mukaisesti

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

kasittelee, sailyttaa ja havittaa
asiakirjoja itsenaisesti seka yri-
tyksen tai organisaation ohjeis-
tusten mukaisesti

yllapitéda ohjattuna tydhoénsa liit-
tyvié rekistereitd, esim. asiakas-
tiedostoja

yllapitédd tydhonsa liittyvia rekis-
tereitd yrityksen tai organisaati-
on ohjeiden mukaan

hoitaa itsenaisesti tydhénsa liit-
tyvat rekisterit yrityksen tai or-
ganisaation ohjeiden mukaan

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssé ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yllapi-
dossa yrityksen tietoturvaan liit-
tyvid ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssé ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yllapi-
dossa yrityksen tietoturvaan liit-
tyvid ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssa ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yllapi-
dossa yrityksen tietoturvaan liit-
tyvid ohjeistuksia

osallistuu ohjattuna raporttien ja
tilastojen laadintaan

laatii yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan ty6hénsa liit-
tyvid raportteja, tilastoja ja tili-

laatii yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan ty6hénsa liit-
tyvat tilitykset, raportit ja tilastot




tyksia

seké hoitaa niiden ylldpidon

kasittelee ohjatusti asiakirjoja
yrityksen tai organisaation oh-
jeistusten mukaisesti

kasittelee, sailyttda ja havittéda
asiakirjoja yrityksen tai organi-
saation ohjeistusten mukaisesti
varmistaen toimivansa oikein

kasittelee, sailyttaa ja havittaa
asiakirjoja itsendisesti seka yri-
tyksen tai organisaation ohjeis-
tusten mukaisesti

yll&pitda ohjattuna tyéhdnsa liit-
tyvié rekistereitd, esim. asiakas-
tiedostoja

yllapitaa tydhonsa liittyvia rekis-
tereitd yrityksen tai organisaati-
on ohjeiden mukaan

hoitaa itsenaisesti tydbhdnsa liit-
tyvat rekisterit yrityksen tai or-
ganisaation ohjeiden mukaan

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssa ja arkistoin-
nissa seké rekistereiden yllapi-
dossa yrityksen tietoturvaan liit-
tyvid ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssé ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yllapi-
dossa yrityksen tietoturvaan liit-
tyvid ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssa ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yllapi-
dossa yrityksen tietoturvaan liit-
tyvi ohjeistuksia

osallistuu ohjattuna raporttien ja
tilastojen laadintaan

laatii yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan ty6hénsa liit-
tyvié raportteja, tilastoja ja tili-
tyksia

laatii yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan ty6hénsa liit-
tyvat tilitykset, raportit ja tilastot
seka hoitaa niiden yllapidon

Toiminnan kannattavuuden sel-
vittaminen

osallistuu ohjatusti tydyhteison-
sé tuottojen ja kustannusten
selvittamiseen

selvittdd ryhman jdsenena tyo-
yhteisdnsé tuottojen ja kustan-
nusten seké erilaisten katteiden
selvittAmiseen

selvittda tydyhteisénsa tuottoja
ja kustannuksia seka katteita
annettujen valtuuksien mukai-
sesti

4. Elinikaisen oppimisen
avaintaidot

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja valin-
tatilanteissa tarvitsee ohjausta
ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukaises-
ti

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukaisesti
ja l6ytaa toiminnalleen vaihtoeh-
toisia toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietolah-
teista

hakee tietoa eri lahteista

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

Vuorovaikutus ja yhteistyd

toimii tutussa tydyhteisdssa ja —
ryhmésséa

toimii tydyhteis6ssaé ja -
ryhméssé erilaisten inmisten
kanssa

toimii yhteisty6kykyisesti tydyh-
teisdn ja -ryhmén jasenena eri-
laisten ihmisten kanssa

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisid ohjeita

noudattaa annettuja eettisia oh-
jeita

toimii ty6ssaan yrityksen tai or-
ganisaation arvojen mukaisesti
ja noudattaa ammattiinsa kuulu-
vaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimin-
takyky

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

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

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

poistaa havaitsemansa ilmeista
vaaraa aiheuttavat viat ja puut-
teet ja ilmoittaa niista tyénanta-
jalle

poistaa havaitsemansa ilmeista
vaaraa aiheuttavat viat ja puut-
teet ja ilmoittaa niista tyénanta-
jalle

poistaa havaitsemansa ilmeista
vaaraa aiheuttavat viat ja puut-
teet ja ilmoittaa niisté tyénanta-
jalle

toimii tydympéristén turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

toimii tydympéristén turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

toimii tydymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa palvelutilanteessa. Nayttdymparisténé voi olla kauppa, toimisto, pankki tai vakuutusyhtid, info-
piste, varasto jne. Ty6ta tehdédan siina laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Naytonkuvaus

Sisaisten tai ulkoisten asiakkaiden palveleminen tyéssdoppimispaikan palvelukonseptin ja ohjeiden mukaisesti

Ammattiosaamisen naytolla os
e tydprosessin hallinta koko

e tydbmenetelmien, valineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

oitetaan vahintaan
naan

e tydn perustana olevan tiedon hallinnasta palvelutilanteen hoitaminen kriteerein:
- asiakaspalvelu yrityksen tai organisaation ohjeistuksen mukaisesti
- ty6hdn ja palvelutilanteeseen vaikuttavien sdaddsten ja sopimusten noudattaminen
- palvelutilanteen edellyttdmien laskutoimitusten tekeminen
- palvelutilanteeseen liittyvien toimistotehtévien hoitaminen
e elinikéisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Nayttdajankohta
1 lukuvuoden aikana




Nayttoymparisto
Tydssédoppimispaikka

Muu arviointi

Oppimistehtavat, projektit, aktiivinen osallistuminen opetukseen

Arvioijat

Arvioijina toimivat tutkinnon osaa opettaneet opettajat. Ammattiosaamisen nayton arvioijina toimivat tydssaoppimissuunnitelmassa
nimetyt henkilét, ammatillisten aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilaitosnaytéssa ammatillisten ai-

neiden opettajat.

Koulutusohjelman pakolliset tutkinnonosat, 40 ov

ASIAKKUUKSIEN HOITO JA MYYNTITYO, 20 ov

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija

e hoitaa vastuulleen annetut asiakkuudet

tekee tarjouksia
hoitaa jalkitoimet

Opetusmenetelmat

myy palveluja tai tuotanto- tai kestokulutushyddykkeita

seuraa myyntitydnsa tuloksellisuutta ja kannattavuutta

Luennot, harjoitustyét, tutkiva oppiminen, tyésséoppiminen, opinnayte, MM-koulutus, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisélté.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Tybprosessin hallinta

Tyydyttava T1

[Hyva H2

[Kiitettdva K3

Opiskelija

Oman tydn suunnittelu

valmistelee tydtehtavia ohjatus-
ti yrityksen ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtévia yrityksen ohjeiden mu-
kaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtévia oma-aloitteisesti ja vas-
tuullisesti yrityksen ohjeiden
mukaisesti

tekee tybtehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

tekee tybtehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

tekee tybtehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

Tydn kokonaisuuden hallinta

tyéskentelee ohjatusti oman
toimenkuvansa tavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee paaosin itsenai-
sesti oman toimenkuvansa ta-
voitteiden mukaisesti

tydskentelee pitkdjanteisesti,
oma-aloitteisesti ja itsenaisesti
oman toimenkuvansa tavoittei-
den mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan epa-
varma

kysyy neuvoa uusissa tilanteis-
sa

toimii valtuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat ty6t,
mutta tarvitsee ajoittain ohjaus-
ta

tekee vastuullaan olevat ty6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydssadan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tybntekijan

Laatutavoitteiden mukainen toi-
minta

toimii ohjattuna yrityksen laatu-
ja kestavan kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja kesta-
van kehityksen tavoitteiden mu-
kaisesti

toimii yrityksen laatu- ja kesta-
van kehityksen tavoitteiden mu-
kaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaasti, jol-
loin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kaytdn

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

toimii tehokkaasti ja myyntia
edistavasti

edistad ohjatusti tydssaén
asiakassuhteita

edistad tydssaan pysyvia asia-
kassuhteita

edistad tydssdéan toiminnan jat-
kuvuutta ja pysyvié asiakassuh-
teita

Oman tydn arviointi ja kehittami-
nen

arvioi ohjattuna tyéskentelyaan
ja tybnsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapo-
jaan saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentelyaan ja tyénsa
tuloksia sekd muuttaa tydsken-
telytapojaan saamansa palaut-
teen mukaisesti

arvioi tydskentelyaan ja tyénsa
tuloksia seka kehittaa itsenai-
sesti tydskentelytapojaan

Tydhyvinvoinnista huolehtiminen

toimii tydssaén toiminta- ja tyd-
kykyaan edistavasti

toimii itsendisesti terveellisten
elintapojen seka toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi

itsendisesti kehittdd monipuoli-
sia tapoja terveellisten elintapo-
jen seka toiminta- ja tydkyvyn
yllapitdmiseen ja edistdmiseen

Yrittajana toimimisen mahdolli-
suuksien arviointi

arvioi ohjattuna oman toimin-
nan ja tyén tekemisen vah-
vuuksia ja mahdollisuuksia
toimia yrittajand ammattialal-
laan

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

arvioi oman toiminnan ja tyén
tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittdjana
ammattialallaan
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asettaa yrittdjyysosaamiselleen
kehittymistavoitteita

Ammattialan yritystoiminnan ar-
viointi

selvittda ohjattuna yrityksen
tuotteiden vahvuuksia ja kehit-
tymismahdollisuuksia

selvittda yrityksen tuotteiden
vahvuuksia ja kehittémismah-
dollisuuksia

selvittda yrityksen tuotteiden tai
palvelujen vahvuuksia ja kehit-
tdmismahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja
sen kehittymista yhteistydssa
asiantuntijan kanssa

2. Tyémenetelmien, vélineiden
ja materiaalin hallinta

Tybémenetelmien ja valineiden
kayttd

yll&pitda ohjattuna yrityksen tai
organisaation asiakastietoja

yllapitéa ja kdyttaa asiakastieto-
ja yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan suunnitelles-
saan asiakaskohtaisia toimenpi-
teitd

yllapitaa ja kayttdd monipuoli-
sesti asiakastietoja yrityksen tai
organisaation ohjeiden mukaan
suunnitellessaan asiakaskohtai-
sia toimenpiteitd

kayttaa kalenteria tybaika-
suunnittelun apuna

hyédyntéa ajankayttdnsa suun-
nittelussa yrityksen tai organi-
saation kaytdssa olevia ajanhal-
linnan valineitd

hallitsee ajankaytténsé suunni-
telmallisesti hyddyntaen yrityk-
sen tai organisaation kéytdssa
olevia ajanhallinnan valineita

hankkii ohjattuna tyéhdnsa liit-
tyvaa tietoa annetuista tietolah-
teista kayttden soveltuvia tie-
donhankintavalineiti

hankkii ty6hdnsa liittyvaa tietoa
soveltuvista tietoldhteista kayt-
téen soveltuvia tiedonhankinta-
vélineita

hankkii itsenaisesti tydhdnsa liit-
tyvaa tietoa eri tietoldhteista
hyédyntéden monipuolisia tie-
donhankintavélineitd

arvioi tydryhméansa jasenten
kanssa hankkimansa tiedon
kayttékelpoisuutta ja luotetta-
vuutta

arvioi itsenaisesti hankkimansa
tiedon kayttékelpoisuutta ja luo-
tettavuutta

kayttaa tieto- ja viestintatekni-
sid valineita yhteydenpitoon
asiakkaiden kanssa

kayttéda sujuvasti tietoteknisia
apuvalineita yhteydenpitoon
asiakkaiden ja sidosryhmien ja-
senten kanssa

kayttda monipuolisesti tietotek-
nisid apuvalineitd yhteydenpi-
toon asiakkaiden ja sidosryhmi-
en jasenten kanssa

kayttaa ohjattuna tydssaan tar-
vittavia toimisto- ja sovellusoh-
jelmia

kayttaa tydssaan tarvittavia toi-
misto- ja sovellusohjelmia suju-
vasti

kayttda tydssadan monipuolisesti
kaytdssé olevia toimisto- ja so-
vellusohjelmia

kehittaa tyévalineiden hyddyn-
tdmistd omassa tydssaan

3. Tyon perustana olevan tie-
don hallinta

Asiakkuuksien hoito

noudattaa ohjatusti yrityksensa
likeidean mukaista myynti- ja
markkinointikonseptia mukaan
lukien oman ulkoasunsa ja
kayttaytymisensd

noudattaa yrityksensa liikeidean
mukaista myynti- ja markkinoin-
tikonseptia mukaan lukien
oman ulkoasunsa ja kayttayty-
misensa

noudattaa yrityksensa liikeidean
mukaista myynti- ja markkinoin-
tikonseptia vaihtelevissa tilan-
teissa mukaan lukien oman ul-
koasunsa ja kdyttaytymisensd

osallistuu uusien asiakkaiden
hankintaan yhdessa kokeneen
tyétoverin kanssa

hankkii uusia asiakkaita ohjei-
den mukaisesti

hankkii uusia asiakkaita hy6-
dyntaen yrityksen markkinointi-
suunnitelmaa ja olemassa ole-
via rekistereita

havaitsee uusia asiakasryhmia
seka laittaa niita tarkeysjarjes-
tykseen

osallistuu asiakkuuksien hoi-
tamiseen ohjeiden mukaisesti

yllapitad asiakassuhdetta asiak-
kuussuunnitelman mukaisesti

yllapitad asiakassuhdetta asiak-
kuussuunnitelman mukaisesti ja
arvioi asiakassuhteen kannatta-
vuutta

laatii ohjattuna myyntisuunni-
telmiaan

seuraa ohjattuna myyntitydl-
leen annetun myyntibudjetin
toteutumista

laatii myyntisuunnitelmiaan yri-
tyksen tai organisaation ohjei-
den mukaisesti

laatii itsendisesti myynti-
suunnitelmansa ottaen huomi-
oon erilaisten asiakkaiden ja eri
tuotteiden kannattavuuden

seuraa myyntityélleen annetun
myyntibudjetin toteutumista

osallistuu oman myyntibudjet-
tinsa laatimiseen ja seuraa sen
toteutumista

suunnittelee ohjattuna kaytan-
ndn myyntity6tdén ja asettaa
sille tavoitteita

suunnittelee kdytdnnén myynti-
ty6taan ja asettaa sille konk-
reettisia tavoitteita

suunnittelee jarjestelmallisesti
kaytannén myyntity6taan ja
asettaa sille konkreettisia maa-
rallisid ja laadullisia tavoitteita

hyddyntdd ja paivittaa ohjattu-
na myyntitydsséan tietojaan
tuotteista, palveluista, kilpailuti-
lanteesta, kampanjoista ja
asiakasryhmista

hyddyntaa ja paivittdd myynti-
tyétéan varten tietojaan tuotteis-
ta, palveluista, kilpailutilantees-
ta, kampanjoista ja asiakasryh-
mista

hyddyntaa ja paivittaa jatkuvasti
tietojaan tuotteista, palveluista,
markkinoista, kilpailutilanteesta
ja kampanijoista kehittddkseen
myyntity6taan

toimii asiakkaiden ja yhteisty6-
kumppaneiden yhteyshenkildna
noudattaen yrityksensé tai or-

toimii tavoitteellisesti yrityksen-
séa asiakkaiden ja yhteisty6-
kumppaneiden yhteyshenkilénd
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ganisaationsa ohjeita

noudattaen yrityksensa tai or-
ganisaationsa ohjeita

huolehtii ohjattuna siita, etta
asiakkaille tarkoitettu aineisto
tai informaatio on heidan saa-
tavillaan

huolehtii siitd, etta asiakkaille
tarkoitettu informaatio on ajan-
tasaista ja heidén saatavillaan

huolehtii asiakkaille tarkoitetun
informaation saatavuudesta ja
ajantasaisuudesta seka tiedot-
taa havaitsemistaan virheista

Myynti

hankkii ohjattuna asiakkaaseen
seka tdman liiketoimintaan ja
ostoprosessiin liittyvaa tietoa

hankkii asiakkaaseen seka ta-
man liiketoimintaan ja ostopro-
sessiin liittyvaa tietoa

hankkii aktiivisesti ja monipuoli-
sesti asiakkaaseen seka taman
liketoimintaan ja ostoprosessiin
liittyvaa tietoa

sopii ohjattuna asiakaskaynteja
yrityksen ohjeiden ja tavoittei-
den mukaisesti

sopii asiakaskaynteja yrityksen
ohjeiden ja tavoitteiden mukai-
sesti

sopii tavoitteellisesti asiakas-
kaynteja yrityksen ohjeiden ja
omien tavoitteiden mukaisesti

Kielitaidon hallinta suomenkieli-
silla

Kielitaidon hyddyntaminen asia-
kaspalvelussa

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

palvelee asiakkaita suomen kie-
lelld ja hoitaa palvelutilanteen
ruotsin kielella ja yhdella vie-
raalla kielella

palvelee asiakkaita suomen kie-
lelld ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja yh-
delld vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta vieraskieli-
sessé koulutuksessa

Kielitaidon hyddyntaminen asia-
kaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen koulu-
tuskielen lisdksi suomen tai
ruotsin kielella sek& auttaa pal-
velutilanteessa asiakkaan
eteenpain yhdelld muulla kielel-
1a

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

palvelee asiakkaita koulutuskie-
len lisksi suomen tai ruotsin
kielelléa seka hoitaa palvelutilan-
teen joustavasti yhdella muulla
kielella

esiintyy myyntineuvottelussa
luontevasti yrityskuvan, tilan-
teen ja asiakkaan edellyttdamal-
1a tavalla

esiintyy myyntineuvottelussa
luontevasti sopeuttaen esiinty-
misensa tavanomaisiin asiakas-
tilanteisiin yrityskuvan, tilanteen
ja asiakkaan edellyttamalla ta-
valla

esiintyy myyntineuvottelussa
luontevasti ja vakuuttavasti so-
peuttaen esiintymisensa vaihte-
leviin asiakastilanteisiin yritys-
kuvan, tilanteen ja asiakkaan
edellyttdmalla tavalla

osallistuu usein toistuvaan
myyntineuvotteluun yrityksen
tai organisaation ohjeiden mu-
kaisesti

hoitaa tavanomaisen myynti-
neuvottelun yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

hoitaa vaihtelevat myyntineuvot-
telut itsendisesti ja tavoitteelli-
sesti ottaen huomioon asiak-
kaan kokonaistilanteen

neuvottelee maksuehdoista ja
-tavoista omien valtuuksiensa
mukaisesti

neuvottelee maksuehdoista ja
-tavoista omien valtuuksiensa
mukaisesti

neuvottelee maksuehdoista ja —
tavoista omien valtuuksiensa
mukaisesti

palvelee tutuissa tilanteissa
asiakkaita myds kirjallisesti
kayttaen asiayhteyteen ja vali-
neeseen sopivaa kielté

palvelee asiakkaita tavanomai-
sissa tilanteissa myos kirjalli-
sesti kayttaen asiayhteyteen ja
védlineeseen sopivaa kieltd

palvelee asiakkaita vaihtelevis-
sa tilanteissa myos kirjallisesti

kayttden asiayhteyteen ja vali-

neeseen sopivaa kieltd

hoitaa ohjattuna myyntineuvot-
telun yhteydessé sovitut toi-
menpiteet

tekee yrityksen tai organisaation
ohjeistuksen mukaisesti ja
myyntineuvottelussa asiakkaan
kanssa sovitut toimenpiteet, ku-
ten laatii tarjouksen ja paivittaa
asiakastiedot

tekee itsendisesti ja yrityksen tai
organisaation ohjeistusta nou-
dattaen ja myyntineuvottelun
yhteydessa asiakkaan kanssa
sovitut toimenpiteet, kuten esim.
laatii tarjouksen ja paivittaa
asiakastiedostot

noudattaa tyéhénsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja
velvollisuuksia maarittelevia
sdadobksid ja sopimuksia

noudattaa tyéhénsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja vel-
vollisuuksia méaéarittelevia saa-
dbksia ja sopimuksia

noudattaa tyéhénsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja vel-
vollisuuksia méaéarittelevia saa-
dbksid ja sopimuksia

ottaa tydssaan huomioon so-
pimusten sitovuuden

ottaa tydssdén huomioon sopi-
musten sitovuuden

ottaa tydssédén huomioon sopi-
musten sitovuuden

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

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

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

Tarjouksen teko

osallistuu tarjouspyynndn sisal-
I6n ja sen edellyttdmien toi-
menpiteiden arviointiin

arvioi tarjouspyynnén sisallén ja
sen edellyttdamat toimenpiteet
ryhmén jasenend

arvioi tarjouspyynnén ja sen
edellyttdmat toimenpiteen huo-
lellisesti ja yksityiskohtaisesti

osallistuu tarjouksen hintalas-
kelmien tekoon

laskee ohjeiden mukaan tarjo-
uksen edellyttdmia hintoja huo-
mioiden yrityksen hinnoittelupe-
riaatteet, maksu- ja toimituseh-
dot seka niiden kannattavuus-
vaikutukset

hinnoittelee tarjoukseen esitta-
mansa ratkaisun kannattavasti
ja organisaatioiden tavoitteiden
mukaisesti seka esittdd muut
ehdot, kuten maksu- ja toimi-
tusehdot

osallistuu tarjouksen laadintaan

laatii ryhmén jadsenena jasen-
nellyn ja perustellun tarjouksen

laatii valtuuksiensa mukaan ja-
sennellyn, perustellun ja myy-
van tarjouksen ottaen huomioon
yrityksen tai organisaation ta-
voitteet
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osallistuu asiakkaan hyétyja ha-
vainnollistavan, yrityksen tai or-
ganisaation ohjeistuksen mu-
kaisen esityksen laadintaan

laatii asiakkaan hydtyja havain-
nollistavan, yrityksen tai organi-
saation ohjeistuksen mukaisen
esityksen kayttaen hyvéksi esi-
merkiksi tyévalineohjelmistoja

Jalkitoimien hoitaminen

tekee sovitut ja yrityksen tai or-
ganisaation ohjeistuksen mu-
kaiset jalkitoimet tutuissa tilan-
teissa, kuten esimerkiksi paivit-
taa asiakastiedot laskutusta
varten

tekee sovitut ja yrityksen tai or-
ganisaation ohjeistuksen mu-
kaiset jalkitoimet tavanomaisis-
sa tilanteissa, kuten esimerkiksi
paivittda asiakastiedot rekiste-
reihin

tekee sovitut ja yrityksen tai or-
ganisaation ohjeistuksen mu-
kaiset jalkitoimet vaihtelevissa
tilanteissa

seuraa toimituksen etenemista
sovitun kaytdnndén mukaisesti

hoitaa sovitun kédytdnnén mu-
kaisen yhteydenpidon asiak-
kaan kanssa

osallistuu ohjattuna reklamaa-
tioiden késittelyyn

osallistuu ryhmén jasenena rek-
lamaatioiden hoitoon

hoitaa reklamaatioita valtuuksi-
ensa mukaisesti

Myyntityén seuranta

raportoi ohjattuna myyntityénsa
tuloksista

raportoi yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti myynti-
tydnsa tuloksista

raportoi yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti myynti-
tydnsa tuloksista

osallistuu ohjattuna myyntira-
porttien, tuloslaskelman ja ta-
seen tulkintaan

tulkitsee ryhmén jasenend
myyntiraportteja, tuloslaskelmaa
ja tasetta

tulkitsee ja arvioi myyntiraport-
teja, tuloslaskelmaa ja tasetta

arvioi ohjattuna ty6taan

arvioi ty6taan ja tekee johtopaa-
téksia myyntinsa tuloksellisuu-
desta ja kannattavuudesta

arvioi ty6taan ja tekee johtopaa-
téksia myyntinsa tuloksellisuu-
desta ja kannattavuudesta seka
pyrkii tdiman pohjalta kehitta-
maan tydskentelydan

osallistuu ryhman jasenena
myynnin kehittymisen seuran-
taan

seuraa myynnin kehittymista ja
osallistuu ryhmén jasenend
myynnin kehittdmiseen

seuraa saanndllisesti myynnin
kehittymista ja tekee aloitteita
myynnin maaran ja kannatta-

vuuden kehittdmiseksi

4. Elinikaisen oppimisen
avaintaidot

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja valin-
tatilanteissa tarvitsee ohjausta
ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukaises-
ti

toimii erilaisissa tilanteissa tar-
koituksenmukaisesti ja 16ytda
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 tydyhteiséssa ja -
ryhméssa

toimii ty@yhteisdssa ja -
ryhméssa erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteisty6kykyisesti tydyh-
teisén ja -ryhmén jasenena eri-
laisten ihmisten kanssa

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisia ohjeita

noudattaa annettuja eettisia oh-
jeita

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

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toiminta-
kyky

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

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

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

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

toimii tydymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmal-
14 tavalla

toimii tydymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

toimii tyGymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmid ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa seka kielitaitonsa kielitaustansa mukaisesti tekemalla asiakkuuksien hoitoon liittyvia palvelu- tai
myyntitehtavia (esim. pankit tai vakuutusyhtiét) tai tuotantohyddykkeiden tai kestokulutushyddykkeiden kauppaan liittyvia asiak-
kuuksien hoidon tai myynnin tyétehtavia. Ty6ta tehdaan siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitai-

tovaatimuksia.

Nayténkuvaus

Asiakassuhteiden luonti, yllapito ja jalkihoito seké asiakaspalvelu- ja myyntitehtavat tai myynnin tukipalvelut tydssaoppimispaikassa




Ammattiosaamisen néaytolla osoitetaan vahintaan
e tyOprosessin hallinta pois lukien yrittdjana toimimisen mahdollisuuksien arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi
e tydmenetelmien, vélineiden ja materiaalin hallinta kokonaan
e tydn perustana olevan tiedon hallinnasta asiakkuuksien hoito, myynti ja myyntityén seuranta
e elinikdisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Nayttdajankohta

2 lukuvuoden aikana Imatra, 3 lukuvuoden aikana Lappeenranta

Nayttoymparisto

Oppilaitos ja/tai tydsséoppimispaikka

Muu arviointi

Oppimistehtavat, projektit, aktiivinen osallistuminen opetukseen

Arvioijat

13

Arvioijina toimivat tutkinnon osaa opettaneet opettajat. Ammattiosaamisen nayton arvioijina toimivat tydssaoppimissuunnitelmassa
nimetyt henkilét, ammatillisten aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilaitosnaytéssa ammatillisten ai-

neiden opettajat.

MYYNNIN TUKIPALVELUT 20 ov

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija osaa

e palvella sisdisia ja ulkoisia asiakkaita ja myyda
e toimia palvelu- tai myyntiyksikkénsé tukena
e osallistua sisdisen viestinnan ja asiakasviestinnén toteuttamiseen

Opetusmenetelmat

Luento, harjoitustyét, tydsséoppiminen, projektityd, itsendinen opiskelu

Arviointi

Opetussuunnitelmaperusteisessa koulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla opintokokonaisuuden keskeinen sisaltd.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Tyéprosessien hallinta

Tyydyttéava T1

[Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tyén suunnittelu

valmistelee tyétehtavia ohjatusti
yrityksen tai organisaation oh-
jeiden mukaisesti

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

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtaviad oma-aloitteisesti ja vas-
tuullisesti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

tekee tybtehtavat tarkeysjarjes-
tyksessé

tekee tybtehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

Tydn kokonaisuuden hallinta

tyéskentelee ohjatusti yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja ta-
voitteiden mukaisesti

tyéskentelee padosin itsenai-
sesti yrityksen tai organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden mukai-
sesti

tyéskentelee itsendisesti yrityk-
sen tai organisaation ohjeiden
ja tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan epa-
varma

kysyy neuvoa uusissa tilanteis-
sa

toimii valtuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat tyot,
mutta tarvitsee ajoittain ohjaus-
ta

tekee vastuullaan olevat ty6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydssadan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tybntekijan

Laatutavoitteiden mukainen toi-
minta

toimii ohjattuna yrityksen tai or-
ganisaation laatu- ja kestavan

kehityksen tavoitteiden mukai-
sesti

toimii yrityksen tai organisaation
laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organisaation
laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaasti, jol-
loin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kaytén

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

toimii tehokkaasti ja myyntia
edistavasti

edistdéd ohjattuna tyéssaan
asiakassuhteita

edistad tyéssaan pysyvia asia-
kassuhteita

edistda tyéssaan toiminnan jat-
kuvuutta ja pysyvié asiakassuh-
teita

Oman tyén arviointi ja kehittami-
nen

arvioi ohjattuna tyéskentelyaan
ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mukai-
sesti

arvioi tyéskentelydan ja tyénsa
tuloksia sekd muuttaa tyosken-
telytapojaan saamansa palaut-
teen mukaisesti

arvioi tydskentelyaan ja tyénsa
tuloksia seka kehittaa itsenai-
sesti tydskentelytapojaan

Ty6hyvinvointi

toimii tydssaan toiminta- ja ty6-
kykyaan edistavasti

toimii itsendisesti terveellisten
elintapojen seka toiminta- ja
tyékyvyn yllapitamiseksi

itsendisesti kehittdd monipuoli-
sia tapoja terveellisten elintapo-
jen seka toiminta- ja tydkyvyn
yllapitdmiseen ja edistdmiseen

Yrittdjédna toimimisen mahdolli-

arvioi ohjattuna oman toiminnan

arvioi oman toiminnan ja tyén

arvioi oman toiminnan ja tyén
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suuksien arviointi

ja tyén tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittaja-
nd ammattialallaan

tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittajana
ammattialallaan

tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittédjana
ammattialallaan

asettaa yrittdjyysosaamiselleen
kehittymistavoitteita

Ammattialan yritystoiminnan ar-
viointi

selvittda ohjattuna yrityksen tai
organisaation tuotteiden vah-
vuuksia ja kehittymismahdolli-
suuksia

selvittda yrityksen tai organisaa-
tion tuotteiden vahvuuksia ja
kehittdmismahdollisuuksia

selvittda yrityksen tai organisaa-
tion tuotteiden tai palvelujen
vahvuuksia ja kehittdmismah-
dollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja
sen kehittymisté yhteistydssa
asiantuntijan kanssa

2. Tyémenetelmien, vélinei-
den ja materiaalin hallinta

Ty6valineet ja -menetelmét

yllapitda ohjattuna yrityksen tai
organisaation asiakastietoja

yllapitéa ja kayttaa asiakastieto-
ja yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan

yllapitaa ja kayttdd monipuoli-
sesti asiakastietoja yrityksen tai
organisaation ohjeiden mukaan

palvelee itselleen tutuissa ty6ti-
lanteissa organisaationsa siséi-
sid ja ulkoisia asiakkaita myds
hyédyntéen yrityksen tai orga-
nisaation puhelinjarjestelman
tavanomaisia ominaisuuksia

palvelee tavanomaisissa ty6teh-
tavissaan organisaationsa si-
sdisia ja ulkoisia asiakkaita
my®&s kayttaen yrityksen tai or-
ganisaation puhelinjarjestelmaa

palvelee vaihtelevissa ty6tilan-
teissa organisaationsa siséisia
ja ulkoisia asiakkaita kayttéden

my®6s monipuolisesti yrityksen

tai organisaation puhelinjarjes-
telmaa

kayttaa ohjatusti tydssaan tar-
vittavia sovellusohjelmia asia-
kaspalvelun tukena

kayttaa yrityksen tai organisaa-
tion sovellusohjelmia ja tietojar-
jestelmia myds palvelutilanteen
aikana hakeakseen tietoa ja
palvellakseen asiakasta

kayttaa yrityksen tai organisaa-
tion sovellusohjelmia ja tietojar-
jestelmia sujuvasti ja monipuo-
lisesti palvelutilanteen aikana
hakeakseen tietoa ja palvellak-
seen asiakasta

kayttaa tuttuja tieto- ja viestinta-
teknisi& valineita yhteydenpi-
toon sisaisen tai ulkoisen asiak-
kaan kanssa

kayttéda sujuvasti tietoteknisia
apuvalineita yhteydenpitoon si-
sdisen tai ulkoisen asiakkaan
kanssa

kayttdd monipuolisesti tietotek-
nisid apuvalineitd yhteydenpi-
toon sisdisen tai ulkoisen asi-
akkaan kanssa

kayttaa tybnsa kannalta keskei-
sia tydvalineohjelmia A-
ajokorttia vastaavalla tasolla

kayttaa tydssaan tarvittavia tyo-
valineohjelmia sujuvasti A-
ajokorttia vastaavalla tasolla

kayttda tydssaéan tarvittavia
keskeisia tydvélineohjelmia AB-
ajokorttia vastaavalla tasolla

opastaa tyéryhméansa jasenia
eri tyévalineohjelmien kaytéssa

kayttéa kalenteria tybaikasuun-
nittelun apuna

hyddyntaéa ajankaytténsé suun-
nittelussa yrityksen tai organi-
saation kaytdssé olevia ajanhal-
linnan valineitad

hallitsee ajankaytténsa suunni-
telmallisesti hyddyntaen yrityk-
sen tai organisaation kdytdssa
olevia ajanhallinnan vélineita

3. Tyon perustana olevan tie-
don hallinta

Asiakaspalvelu

palvelee ohjatusti asiakkaita yri-
tyksen tai organisaation palve-
lu- ja myyntikonseptin mukai-
sesti

palvelee asiakkaita yrityksen tai
organisaation palvelu- ja myyn-
tikonseptin mukaisesti

palvelee asiakkaita yrityksen tai
organisaation palvelu- ja myyn-
tikonseptin mukaisesti vaihtele-
vissa tilanteissa

noudattaa tybhénsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja vel-
vollisuuksia méaéarittelevia saa-
ddksia ja sopimuksia

noudattaa tydhénsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjéan oikeuksia ja vel-
vollisuuksia méadarittelevia saa-
dbksia ja sopimuksia

noudattaa tybhénsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja
velvollisuuksia maarittelevia
saadbksia ja sopimuksia

esittelee asiakkaalle itselleen
tutuimpia tuotevalikoiman tuot-
teita tai palveluja ja pyytaa tar-
vittaessa apua

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

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

pyrkii lisimyyntiin aktiivisesti ja
asiakaslahtdisesti

esittdd asian puhelinpalveluti-
lanteessa selkeésti ja asiayh-
teyteen sopivalla tyylilla

esittdd asian puhelinpalveluti-
lanteessa luontevasti, selkeasti
ja asiayhteyteen sopivalla tyylil-
1a

esittdd asian puhelinpalveluti-

lanteessa vakuuttavasti, selke-
asti ja asiayhteyteen sopivalla

tyylilléa ottaen huomioon asiak-
kaan tilanteen

palvelee itselleen tutuissa tilan-
teissa asiakkaita my®os kirjalli-
sesti kayttaen asiayhteyteen ja
védlineeseen sopivaa kielta

palvelee asiakkaita ty6tehtavi-
ensa tavanomaisissa tilanteissa
my®&s kirjallisesti kayttéden
asiayhteyteen ja valineeseen
sopivaa kielta

palvelee asiakkaita vaihtelevis-
sa tilanteissa myds kirjallisesti

kayttéden asiayhteyteen ja vali-
neeseen sopivaa kielta

Kielitaidon hallinta suomenkieli-
silla

Kielitaidon hyddyntdminen asia-

palvelee asiakkaita suomen kie-
lelld ja selviytyy auttavasti pal-
velutilanteesta ruotsin kielella ja
yhdella vieraalla kielella

palvelee asiakkaita suomen kie-
lelld ja hoitaa palvelutilanteen
ruotsin kielella ja yhdella vie-
raalla kielella

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

Kielitaidon hallinta muunkielisilla

Kielitaidon hyddyntdminen asia-
kaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen suomen
tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yh-
delld muulla kielella

hoitaa palvelutilanteen suomen
tai ruotsin kielella seka yhdella
vieraalla kielelld ja selviytyy aut-
tavasti toisella kotimaisella kie-
lelld

palvelee asiakkaita suomen tai
ruotsin kielella, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti toisella ko-
timaisella kielelld ja yhdella vie-
raalla kielella

osallistuu tilausten vastaanot-
toon

ottaa vastaan tavanomaisia ti-
lauksia

hoitaa tilausten vastaanottoa

kirjoittaa ohjatusti laskun

kirjoittaa laskun asiakassopi-
musten mukaisesti (jalkihyvit-
teet, vuosialennukset)

laskuttaa asiakassopimusten
mukaisesti (jalkihyvitteet, vuo-
sialennukset)

tekee sovitut ja yrityksen tai or-
ganisaation ohjeistuksen mu-
kaiset jalkitoimet tutuissa tilan-
teissa, kuten esimerkiksi paivit-
taa asiakastiedot laskutusta
varten

tekee sovitut ja yrityksen tai or-
ganisaation ohjeistuksen mu-
kaiset jalkitoimet tavanomaisis-
sa tilanteissa, kuten esimerkiksi
paivittdd asiakastiedot rekiste-
reihin

tekee sovitut ja yrityksen tai or-
ganisaation ohjeistuksen mu-
kaiset jalkitoimet vaihtelevissa
tilanteissa

seuraa toimituksen etenemista

opastaa asiakasta tuotteen tai
palvelun kaytdssa yrityksen tai
organisaation konseptin mukai-
sesti

opastaa tuotteen tai palvelun
kaytdssé asiakkaan tarpeiden
seka yrityksen tai organisaation
konseptin mukaisesti

osallistuu ohjattuna reklamaati-
oiden kasittelyyn

osallistuu ryhman jasenena rek-
lamaatioiden hoitoon

hoitaa reklamaatioita valtuuksi-
ensa mukaisesti

Myynnin tukitehtavét

tuottaa ohjatusti yrityksen tai
organisaation ohjeistuksen mu-
kaisia asiakirjoja yrityksen tai
organisaation kéytdssa olevilla
ohjelmistoilla

tuottaa yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistuksen mukaisia ta-
vanomaisia asiakirjoja yrityksen
tai organisaation kaytdssa ole-
villa ohjelmistoilla

tuottaa yrityksen tai organisaa-
tion ohjeistuksen mukaisia
asiakirjoja yrityksen tai organi-
saation kaytdssa olevilla ohjel-
mistoilla

osallistuu ryhméan jasenena tar-
jousten tekemiseen

osallistuu tarjousten tekemi-
seen valtuuksiensa mukaisesti

osallistuu ryhman jasenenad
hinnoitteluun

osallistuu hinnoitteluun valtuuk-
siensa mukaisesti

kasittelee ohjatusti asiakirjoja
yrityksen tai organisaation oh-
jeistusten mukaisesti

kasittelee, sailyttda ja havittéda
asiakirjoja yrityksen tai organi-
saation ohjeistusten mukaisesti
varmistaen toimivansa oikein

kasittelee, sailyttaa ja havittaa
asiakirjoja itsendisesti seka yri-
tyksen tai organisaation ohjeis-
tusten mukaisesti

yll&pitéa ohjattuna tybhonsa liit-
tyvia rekistereitd, esim. asiakas-
tiedostoja

yllapitaa tydhonsa liittyvia rekis-
tereita yrityksen tai organisaati-
on ohjeiden mukaan

hoitaa itsenaisesti tydbhonsa liit-
tyvat rekisterit yrityksen tai or-
ganisaation ohjeiden mukaan

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssa ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yllapi-
dossa yrityksen tietoturvaan liit-
tyvié ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kéasittelyssa ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yllapi-
dossa yrityksen tietoturvaan liit-
tyvid ohjeistuksia

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kasittelyssa ja arkistoin-
nissa seka rekistereiden yllapi-
dossa yrityksen tietoturvaan liit-
tyvié ohjeistuksia

osallistuu ohjattuna raporttien ja
tilastojen laadintaan

laatii yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan ty6hénsa liit-
tyvié raportteja, tilastoja ja tili-
tyksia

laatii yrityksen tai organisaation
ohjeiden mukaan ty6hénsa liit-
tyvat tilitykset, raportit ja tilastot
seké hoitaa niiden ylldpidon

avustaa ohjattuna yrityksen tai
organisaation asiakastilaisuuk-
sien tai neuvottelujen jarjeste-
lyissd mm. kutsujen lahettami-
sessa tai aineistojen kopioinnis-
sa

avustaa yrityksen tai organisaa-
tion asiakastilaisuuden tai neu-
vottelun jarjestelyissa, kuten
kutsujen lahettdmisessa, tilojen
ja tarjoilun hoitamisessa tai ma-
teriaalien ja valineiden hankki-
misessa

hoitaa ohjeiden mukaisesti yri-
tyksen tai organisaation asia-

kastilaisuuden tai neuvottelun

kaytanndn jarjestelyt

Asiakasviestintd

huolehtii ohjattuna siita, etta
asiakkaille tarkoitettu aineisto
tai informaatio on heidan saata-
villaan

huolehtii siitd, etta asiakkaille
tarkoitettu informaatio on ajan-
tasaista ja heidan saatavillaan

huolehtii asiakkaille tarkoitetun
informaation saatavuudesta ja
ajantasaisuudesta seka tiedot-
taa havaitsemistaan virheista

osallistuu asiakkaille tarkoitetun
informaation tuottamiseen ja
tiedottamiseen ohjeiden mu-
kaan

osallistuu aktiivisena ryhman
jasenend asiakkaille tarkoitetun
informaation tuottamiseen ja
yrityksen kaytantéjen mukai-
seen tiedottamiseen

Sisainen viestintd

ohjattuna osallistuu yrityksen tai
organisaation sisaisen viestin-
nan toteuttamiseen

osallistuu yrityksen tai organi-
saation sisaisen viestinnan to-
teuttamiseen ryhmén jdsenena
organisaatiossa kaytettavalla
kielella

hoitaa omien valtuuksiensa
mukaisesti, aktiivisesti ja oma-
aloitteisesti organisaationsa si-
sdista viestintda organisaatios-
sa kaytettavalla kielella

Seuranta

osallistuu ryhmén jasenend
myynnin kehittymisen seuran-
taan

seuraa myynnin kehittymisté ja
osallistuu ryhméan jasenena
myynnin kehittdmiseen

seuraa saanndllisesti myynnin
kehittymista ja tekee aloitteita
myynnin maarén ja kannatta-
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vuuden kehittdmiseksi

seuraa myynnin raportteja ja
kannattavuuden keskeisia tun-
nuslukuja

seuraa ja tulkitsee myynnin ra-
portteja ja kannattavuuden
keskeisid tunnuslukuja

4. Elinikdisen oppimisen
avaintaidot

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja valin-
tatilanteissa tarvitsee ohjausta
ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukaises-
ti

toimii erilaisissa tilanteissa tar-
koituksenmukaisesti ja 16ytaa
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 yhteisty®

toimii tutussa ty6yhteisdssa ja -
ryhméssa

toimii tyOyhteisdssa ja -
ryhméssaé erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteisty6kykyisena tyéyh-
teisdn ja -ryhmaén jasenena

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisia ohjeita

noudattaa annettuja eettisia oh-
jeita

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

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toiminta-
kyky

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

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

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

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

toimii tydymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

toimii tyGymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttamal-
13 tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmi& ottaen huomioon
ergonomian

kayttda turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa toimimalla asiakaspalvelussa ja myynnin tukipalveluissa myyntiryhmassa. Ty6ta tehdaan siina
laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Naytonkuvaus

Asiakaspalvelun ja myynnin valmistelevat tehtavéat tydssaoppimispaikassa tai oppilaitoksessa

Ammattiosaamisen naytolla osoitetaan vahintaan
e tydprosessin hallinta pois lukien yrittdjana toimimisen mahdollisuuksien arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi
e tydbmenetelmien, vélineiden ja materiaalin hallinta
e tydn perustana olevan tiedon hallinta
e elinikéisen oppimisen avaintaidot.

Nayttdéajankohta
3 lukuvuoden aikana

Nayttéymparisto

Oppilaitos ja/tai tydsséoppimispaikka

Muu arviointi

Oppimistehtavat, projektit, aktiivinen osallistuminen opetukseen

Arvioijat

Arvioijina toimivat tutkinnon osaa opettaneet opettajat. Ammattiosaamisen nayton arvioijina toimivat tydssaoppimissuunnitelmassa
nimetyt henkilét, ammatillisten aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilaitosnaytéssda ammatillisten ai-

neiden opettajat.

Valinnaiset tutkinnon osat

MARKKINOINTIVIESTINNAN TOIMENPITEIDEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS, 10 ov

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija

e osallistuu tuote- tai asiakasvastuualueen toimenpide- tai kampanjasuunnitelman laatimiseen
osallistuu projektin valmisteluun ja toteutukseen

L]
e tekee projektin jalkitoimet

seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tuloksellisuutta.




Opetusmenetelmat

Luento, harjoitustyét, tutkiva oppiminen, tydssaoppiminen, itsenéinen opiskelu

Arviointi
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Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Tyéprosessinhallinta

Tyydyttéva T1

[Hyva H2

[ Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tydn suunnittelu

valmistelee tydtehtavia ohjatusti
yrityksen ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtavia yrityksen ohjeiden mu-
kaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtaviad oma-aloitteisesti ja vas-
tuullisesti yrityksen ohjeiden
mukaisesti

tekee ty6tehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

tekee ty6tehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

Tydn kokonaisuuden hallinta

tyéskentelee ohjatusti yrityksen
ohjeiden ja tavoitteiden mukai-
sesti

tydskentelee paaosin itsenai-
sesti yrityksen ohjeiden ja ta-
voitteiden mukaisesti

tyéskentelee itsendisesti yrityk-
sen ohjeiden ja tavoitteiden mu-
kaisesti

kysyy neuvoa ollessaan epa-
varma

Kysyy neuvoa uusissa tilanteis-
sa

toimii valtuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat tyot,
mutta tarvitsee ajoittain ohjaus-
ta

tekee vastuullaan olevat ty6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tyésséan huomioon seuraavan
tyévaiheen ja tyéntekijan

Laatutavoitteiden mukainen toi-
minta

toimii ohjattuna yrityksen laatu-
ja kestavan kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja kesté-
van kehityksen tavoitteiden mu-
kaisesti

toimii yrityksen laatu- ja kesté-
van kehityksen tavoitteiden mu-
kaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

toimii ohjattuna tehokkaasti, jol-
loin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kaytén

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

toimii tehokkaasti ja myyntia
edistavasti

edistdad ohjattuna tydssaan
asiakassuhteita

edistaad tyéssaan pysyvia asia-
kassuhteita

edistad tydssaén toiminnan jat-
kuvuutta ja pysyvia asiakassuh-
teita

Oman tydn arviointi ja kehittami-
nen

arvioi ohjattuna tyéskentelyaan
ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tyéskentelytapo-
jaan saamansa palautteen mu-
kaisesti

arvioi tydskentelyaan ja tyénsa
tuloksia seka muuttaa tydsken-
telytapojaan saamansa palaut-
teen mukaisesti

arvioi tydskentelyaan ja tyénsa
tuloksia seka kehittad itsenai-
sesti tydskentelytapojaan

Tybhyvinvointi

toimii ty6ssaan toiminta- ja tyo-
kykyaan edistavasti

toimii itsendisesti terveellisten
elintapojen seké toiminta- ja
tyokyvyn yllapitamiseksi

itsendisesti kehittdd monipuoli-
sia tapoja terveellisten elintapo-
jen seka toiminta- ja tydkyvyn
yllapitAmiseen ja edistdmiseen

2. Tyémenetelmien, vélinei-
den ja materiaalin hallinta

Tybémenetelmien ja —vélineiden
kayttd

kayttaa ohjattuna projektityds-
kentelyn tybkaluja

kayttaa projektitydskentelyn
tyékaluja yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaan

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

hankkii ohjattuna tyéhdnsa liit-
tyvaa tietoa

hankkii tyéhénsa liittyvaa tietoa
eri tiedonhankintavalineita ja -
lahteitd kayttaen

hankkii itsenaisesti tydbhénsa
liittyvaa tietoa eri tiedonhankin-
tavalineita ja -lahteita kayttaen
ja arvioi tiedon luotettavuutta

kayttaa tieto- ja viestintateknisia
vélineitad yhteydenpitoon yhteis-
tybkumppanien kanssa

kayttéa sujuvasti tietoteknisia
apuvalineitd yhteydenpitoon yh-
teistybkumppanien kanssa

kayttdd monipuolisesti tietotek-
nisia apuvalineitd yhteydenpi-
toon yhteistydbkumppanien
kanssa

kayttaa tydssaan tarvittavia
toimisto- ja sovellusohjelmia

kayttaa tydssaan sujuvasti tar-
vittavia toimisto- ja sovellusoh-
jelmia

kayttéda tydsséan sujuvasti ja
monipuolisesti tarvittavia toimis-
to- ja sovellusohjelmia

3. Tyon perustana olevan tie-
don hallinta

Tuote- tai asiakasvastuualueen
toimenpide- tai kampanjasuunni-
telman laatimiseen osallistumi-
nen

osallistuu ohjattuna suunnitte-
luun

osallistuu suunnitteluun ryhman
jasenend

osallistuu suunnitelman tekemi-
seen ja tuo esiin omia ideoitaan

hankkii ohjattuna tietoa yrityk-
sensa tai organisaationsa
markkinointisuunnitelmasta
suunnittelutyén pohjaksi

hankkii tietoa yrityksensa tai or-
ganisaationsa markkinointi-
suunnitelmasta suunnittelutyén
pohjaksi

hankkii tietoa itsenaisesti yrityk-
sensd tai organisaationsa
markkinointisuunnitelmasta
suunnittelutydn pohjaksi

valittda sovitulla tavalla tietoja
suunnitelmasta yhteistyékump-
paneille

Suunnitelmaan kuuluvan projek-

avustaa toimenpiteiden vaati-

toimii ryhmén jésenené toimen-

toimii toimenpiteiden mukaisten
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tin valmistelu ja toteutus

massa yhteydenpidossa

piteiden mukaisten yhteisty6-
kumppaneiden kanssa

yhteistybkumppaneiden kanssa
valtuuksiensa mukaisesti

osallistuu ohjattuna projektin
valmisteluun, kuten poimii asia-
kastietoja tai varaa ilmoitustiloja

osallistuu projektin valmisteluun
sovitulla tavalla

tekee itsendisesti projektin val-
misteluun ja toteutukseen liitty-
via tehtavid sovitulla tavalla

osallistuu yrityksen ohjeiden
mukaiseen palvelutoimittajien
Kilpailutukseen

hoitaa tuttuihin toimenpiteisiin
liittyvaa viestintdd myds kirjalli-
sesti kayttden asiayhteyteen ja
vélineeseen sopivaa kielta

hoitaa tavanomaisiin toimenpi-
teisiin liittyvaa viestintdd myods
kirjallisesti kayttaen tyylillisesti
asiayhteyteen ja valineeseen
sopivaa kielta

hoitaa toimenpiteisiin liittyvaa
viestintdd myds kirjallisesti kayt-
téen tyylillisesti asiayhteyteen ja
védlineeseen sopivaa kielta

osallistuu ryhmén jasenend
kampanjasuunnitelman mukai-
sen sisdllén tuottamiseen

osallistuu vedosten oikolukuun

hoitaa vedosten oikolukua

noudattaa ohjattuna markki-
nointiviestintdéan vaikuttavia
sdadbksia ja sopimuksia

noudattaa markkinointiviestin-
tdan vaikuttavia sdadoksia ja
sopimuksia

noudattaa markkinointiviestin-
tdan vaikuttavia sdadoksié ja
sopimuksia

tekee ohjattuna projektin toteut-
tamiseen liittyvia ty6tehtavia

tekee sovitut projektin toteutta-
miseen liittyvat tydt ohjeiden
mukaisesti

tekee itsendisesti sovitut projek-
tin toteuttamiseen liittyvat ty6t

Projektin valmistelu ja jélkitoimi-
en tekeminen

tekee ohjattuna projektin ja yri-
tyksen ohjeistuksen mukaiset
jalkitoimet

tekee sovitut projektin ja yrityk-
sen ohjeistuksen mukaiset jalki-
toimet

tekee projektin ja yrityksen oh-
jeistuksen mukaiset jalkitoimet

Toimenpiteiden tai kampanjan
tuloksellisuuden seuranta

osallistuu ohjattuna toimenpi-
teiden tai kampanjan tulokselli-
suuden seurantaan

osallistuu ryhman jasenena toi-
menpiteiden tai kampanjan tu-
loksellisuuden seurantaan

osallistuu ryhmén jasenend
toimenpiteiden tai kampanjan
tuloksellisuuden seurantaan

osallistuu toimenpiteiden tai
kampanjan raportointiin ohjei-
den mukaan

laatii ohjeiden mukaisia raport-
teja toimenpiteista tai kampan-
jasta

4. Elinikaisen oppimisen
avaintaidot

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja valin-
tatilanteissa tarvitsee ohjausta
ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintatilan-
teissa tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa tar-
koituksenmukaisesti ja 16ytda
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 tydyhteis6ssa ja -
ryhméssa

toimii tyOyhteisdssa ja -
ryhméssaé erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistybkykyisena tyéyh-
teisdn ja -ryhmaén jasenena

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisia ohjeita

noudattaa annettuja eettisia oh-
jeita

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

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toiminta-
kyky

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

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

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

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

toimii tydymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

toimii tydymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

toimii tyGymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmid ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmid ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmid ottaen huomioon
ergonomian

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa tekemalla yrityksen tai organisaation markkinointisuunnitelman mukaisten markkinointiviestin-
nan toimenpiteiden tai kampanjoiden suunnitteluun ja toteutukseen liittyvia ty6tehtavia. Tyoté tehdaén siina laajuudessa, etta am-
mattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Nayténkuvaus

Markkinointiprojektin suunnittelu ja kdytanndn toteutus
Markkinointiviestinnan kampanjasuunnitelma tai myymalasomistuksen suunnittelu ja toteutus

Ammattiosaamisen naytolla osoitetaan vahintaan




Nayttéajankohta
3 lukuvuoden aikana

Nayttoymparisto

tyéprosessin hallinta kokonaan
tydmenetelmien, valineiden ja materiaalin hallinta kokonaan
tyén perustana olevan tiedon hallinnasta suunnitelmaan kuuluvan projektin valmistelu, toteutus ja seuranta
elinikéisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Oppilaitos ja/tai tydsséoppimispaikka

Muu arviointi

Oppimistehtavat, projektit, aktiivinen osallistuminen opetukseen

Arvioijat
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Arvioijina toimivat tutkinnon osaa opettaneet opettajat. Ammattiosaamisen nayton arvioijina toimivat tydssaoppimissuunnitelmassa
nimetyt henkilét, ammatillisten aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilaitosnaytéssa ammatillisten ai-

neiden opettajat.

TUOTENEUVONTA, 10 OV

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija

e suunnittelee ja valmistelee tuote-esittely-, myynti ja neuvontatilanteita

e esittelee ja myy tuotteita sekd neuvoo asiakkaita tuotteiden hankinnassa ja kaytéssa
e |aatii tarjouksia ja vastaanottaa tilauksia

e  seuraa tyOnsa tuloksellisuutta.

Opetusmenetelmat

Luennot, harjoitusty6t, tutkiva oppiminen, tydssaoppiminen, itsenainen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Tyéprosessin hallinta

Tyydyttava T1

[Hyva H2

[Kiitettdva K3

Opiskelija

Oman tydn suunnittelu

valmistelee ty6tehtavia ohjatusti
yrityksen / organisaation ohjei-
den mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtévia yrityksen / organisaati-
on ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtévia oma-aloitteisesti ja vas-
tuullisesti yrityksen / organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti

tekee tyGtehtévat tarkeysjarjes-
tyksesséa

tekee tybtehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

Tydn kokonaisuuden hallinta

tyéskentelee ohjatusti yrityksen
/ organisaation ohjeiden ja ta-
voitteiden mukaisesti

tyéskentelee padosin itsenai-
sesti yrityksen / organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden mukai-
sesti

tyéskentelee itsenaisesti yrityk-
sen / organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

Kysyy neuvoa ollessaan epé-
varma

kysyy neuvoa uusissa tilanteis-
sa

Varmistaa toimivansa valtuuksi-
en mukaisesti

tekee vastuullaan olevat ty6t,
mutta tarvitsee ajoittain ohjaus-
ta

tekee vastuullaan olevat ty6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tyésséan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tybntekijan

Laatutavoitteiden mukainen
toiminta

toimii ohjattuna yrityksen / or-
ganisaation laatu- ja kestavan
kehityksen tavoitteiden mukai-
sesti

toimii yrityksen / organisaation
laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen / organisaation
laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toimin-
ta

toimii ohjattuna tehokkaasti, jol-
loin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kaytén

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

toimii tehokkaasti ja myyntia
edistavasti

edistadd ohjattuna ty6ssaan
asiakassuhteita

edistad tydssaan pysyvia asia-
kassuhteita

edistad tydssdan toiminnan jat-
kuvuutta ja pysyvia asiakassuh-
teita

Oman tydn arviointi ja kehitta-
minen

arvioi ohjattuna tyéskentelyéaan
ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mukai-
sesti

arvioi tyéskentelydéan ja tyénsa
tuloksia sekd muuttaa tyosken-
telytapojaan saamansa palaut-
teen mukaisesti

arvioi tydskentelyaan ja tyénsa
tuloksia seka kehittaa itsenai-
sesti tydskentelytapojaan

Tybhyvinvointi

toimii tydssaan toiminta- ja tyo-
kykyaan edistavasti

toimii itsendisesti terveellisten
elintapojen seka toiminta- ja
tyékyvyn ylldpitdmiseksi

itsendisesti kehittdd monipuoli-
sia tapoja terveellisten elintapo-
jen seka toiminta- ja tybkyvyn
yllapitdmiseen ja edistdmiseen

Yrittdjédna toimimisen mahdolli-

arvioi ohjattuna oman toiminnan

arvioi oman toiminnan ja tyén

arvioi oman toiminnan ja tyén
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suuksien arviointi

ja tyén tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittaja-
nd ammattialallaan

tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittajana
ammattialallaan

tekemisen vahvuuksia ja mah-
dollisuuksia toimia yrittdjana
ammattialallaan

asettaa yrittajyysosaamiselleen
kehittymistavoitteita

Ammattialan yritystoiminnan ar-
viointi

selvittda ohjattuna yrityksen /
organisaation tuotteiden vah-
vuuksia ja kehittymismahdolli-
suuksia

selvittda yrityksen / organisaati-
on tuotteiden vahvuuksia ja ke-
hittdmismahdollisuuksia

selvittda yrityksen / organisaati-
on tuotteiden tai palvelujen vah-
vuuksia ja kehittimismahdolli-
suuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja
sen kehittymisté yhteistydssa
asiantuntijan kanssa

2. Tyomenetelmien, vélinei-
den ja materiaalin hallinta

Tydévélineet ja -menetelmat

yllapitéda ohjattuna tietoja asia-
kasryhmista

yllapitéa ja kayttaa tietoja asia-
kasryhmista suunnitellessaan
asiakasryhmakohtaisia toimen-
piteitd

yllapitéa ja kayttdd monipuoli-
sesti tietoja asiakasryhmista
suunnitellessaan asiakasryh-
makohtaisia toimenpiteita

kayttda kalenteria tybaikasuun-
nittelun apuna

hyddyntaéa ajankayttdnsé suun-
nittelussa yrityksen tai organi-
saation kaytdssa olevia ajanhal-
linnan valineitad

hallitsee ajankaytténsa suunni-
telmallisesti hyddyntaen yrityk-
sen tai organisaation kaytdssa
olevia ajanhallinnan vélineita

kayttaa tuttuja tieto- ja viestinta-
teknisid valineita yhteydenpi-
toon sisaisen tai ulkoisen asiak-
kaan kanssa

kayttada sujuvasti tietoteknisia
apuvalineita yhteydenpitoon si-
sdisen tai ulkoisen asiakkaan
kanssa

kayttdd monipuolisesti tietotek-
nisia apuvalineitd yhteydenpi-
toon siséisen tai ulkoisen asi-
akkaan kanssa

kayttaa ohjatusti tydssaan tarvit-
tavia sovellusohjelmia

kayttaa tydssaan sujuvasti tar-
vittavia toimisto- ja sovellusoh-
jelmia

kayttaa tydssaan sujuvasti tar-
vittavia toimisto- ja sovellusoh-
jelmia

kayttaa tyéssaan tarvittavia
esiintymisen apuvalineita ohjei-
den mukaan.

kayttaa tydssaan tarvittavia
esiintymisen apuvélineita.

kayttaa tydssaan tarvittavia
esiintymisen apuvélineita.

3. Tyon perustana olevan tie-
don hallinta

Esittely-, neuvonta- tai myyntiti-
lanteiden suunnittelu ja valmis-
telu

suunnittelee ohjattuna esittely-,
neuvonta- tai myyntity6taan
saamiensa ohjeiden ja tavoittei-
den mukaisesti

suunnittelee esittely-, neuvonta-
tai myyntity6taan ja asettaa sille
tavoitteita ottaen huomioon yri-

tyksen tai organisaation asetta-
mat myynti- ja yrityskuvatavoit-

teet

suunnittelee itsendisesti esitte-
ly-, neuvonta- tai myyntity6taan
ja asettaa tavoitteita ottaen
huomioon yrityksen tai organi-
saation asettamat myynti- ja yri-
tyskuvatavoitteet

hyédyntéa tietoja tuotteista, pal-
veluista, kilpailutilanteesta,
kampanjoista ja asiakasryhmis-
ta& ohjeiden mukaan

hyddyntaa ja péivittéa tietojaan
tuotteista, palveluista, kilpailuti-
lanteesta, kampanjoista ja asia-
kasryhmista

hyddyntda monipuolisesti ja ak-
tiivisesti paivittden tietojaan
tuotteista, palveluista, kilpailuti-
lanteesta, kampanjoista ja asia-
kasryhmista

tunnistaa ja I16ytaa aktiivisesti
uusia asiakasryhmia

suunnittelee ohjattuna esittely-,
neuvonta- tai myyntitilanteen
asiakasryhmakohtaisesti seka
esillepanon jarjestelyt

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

suunnittelee esittely-, neuvonta-
tai myyntitilanteen asiakasryh-
makohtaisesti ja luovasti seka
esillepanon jarjestelyt

sopii ohjattuna esittely- ja neu-
vontatilaisuuksia yrityksen tai
organisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

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

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

toimii ohjatusti yrityksensa asi-
akkaiden ja yhteistydkumppa-
neiden yhteyshenkiléna

toimii yrityksensé asiakkaiden
ja yhteistybkumppaneiden yh-
teyshenkil6na yrityksen tai or-
ganisaation ohjeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti

toimii aktiivisena ja oma-
aloitteisena yrityksensa asiak-
kaiden ja yhteistybkumppanei-
den yhteyshenkiléna yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja ta-
voitteiden mukaisesti

valmistelee ohjattuna esittely-
pisteen yrityksessa tai organi-
saatiossa laaditun suunnitelman
mukaiseen kuntoon.

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

valmistelee itsendisesti esittely-
pisteen yrityksessa tai organi-
saatiossa laaditun suunnitel-
man mukaiseen kuntoon ottaen
toteutuksessa huomioon toimin-
taympaéristdn edellyttdméat muu-
tokset

Esittely ja neuvonta

noudattaa ohjatusti yrityksensa-
likeidean mukaista myynti- ja
markkinointikonseptia ottaen
huomioon my&s oman ulko-

noudattaa yrityksensa liikeidean
mukaista myynti- ja markkinoin-
tikonseptia ottaen huomioon

my®s oman ulkoasunsa ja kayt-

noudattaa yrityksensa liikeidean
mukaista myynti- ja markkinoin-
tikonseptia ottaen huomioon

my®s oman ulkoasunsa ja kayt-
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asunsa ja kayttaytymisensa

taytymisensa

taytymisensa

puhuu selkeasti ja havainnolli-
sesti

esiintyy selkeasti ja vakuutta-
vasti

esiintyy selkeasti ja vakuutta-
vasti

havainnollistaa tuote- tai palve-
luesittelydén ohjeiden mukaan

kayttéa ideoimiaan havainnollis-
tamisen tapoja monipuolisesti
esiintyessaan esittely- tai neu-
vontatilanteissa

esittelee tuotteita tavanomaisis-
sa esittely- ja neuvontatilanteis-
sa ohjeiden mukaan

esittelee tuotteita tavanomaisis-
sa tilanteissa ja osallistuu asia-

kasryhmille jarjestettévien esit-

telyjen toteuttamiseen

esittelee itsendisesti yrityksen
tai organisaation tuotteita ja
palveluita yksittaisille asiakkaille
tai asiakasryhmille

kayttaa ohjattuna tuote-
esittelyssé tukenaan esiintymis-
ta tukevaa tekniikkaa

kayttaa tuote-esittelyssa esiin-
tymista tukevaa tekniikkaa oh-
jeiden mukaan

kayttaa luontevasti tuoteesitte-
lyssé erilaisia esiintymista tuke-
vaa tekniikkaa ottaen huomioon
teknisten valineiden vaatimuk-
set esiintymistilanteessa.

neuvoo asiakasta ohjeiden mu-
kaan tuotteen kestévéan kehityk-
sen mukaisessa kaytdssa seka
esim. kierrattdmisessa.

neuvoo asiakasta tuotteen ta-
loudellisessa ja kestavan kehi-
tyksen mukaisessa kaytdssa,
sekd havittdmisessa ja kierrat-
tdmisessa asiakkaan tilanteen
ja tarpeiden mukaan seka yri-
tyksen / organisaation ohjeis-
tuksen mukaisesti

neuvoo asiakasta monipuoli-
sesti tuotteen taloudellisessa ja
kestavan kehityksen mukaises-
sa valinnassa ja kaytdssa tuot-
teen elinkaari huomioiden asi-
akkaan tilanteen ja tarpeiden
seka yrityksen / organisaation
ohjeistuksen mukaisesti

Myynti

l1&hestyy ja hankkii ohjatusti uu-
sia asiakkaita

l&hestyy ja hankkii itsendisesti
uusia asiakkaita

lahestyy ja hankkii itsendisesti
uusia asiakkaita

osallistuu usein toistuvaan
myyntitilanteeseen yrityksen tai
organisaation ohjeiden mukai-
sesti

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

hoitaa vaihtelevat myyntitilan-
teet itsendisesti ja tavoitteelli-
sesti

noudattaa ohjattuna yrityksen
tai organisaation toimintaa kos-
kevia sdédbksia

noudattaa yrityksen tai organi-
saation toimintaa koskevia s&a-
doksia

noudattaa yrityksen tai organi-
saation toimintaa koskevia s&a-
doksia

neuvottelee omien valtuuksien-
sa mukaisesti maksuehdot ja -
tavat

neuvottelee omien valtuuksien-
sa mukaisesti maksuehdot ja -
tavat

neuvottelee omien valtuuksien-
sa mukaisesti maksuehdot ja -
tavat

Tarjouksen teko ja
tilausten vastaanottaminen

palvelee tutuissa tilanteissa asi-
akkaita myds kirjallisesti kaytta-
en asiayhteyteen ja vélineeseen
sopivaa kieltd

palvelee asiakkaita tavanomai-
sissa tilanteissa my®@s kirjallises-
ti kayttden asiayhteyteen ja va-
lineeseen sopivaa kieltd

palvelee asiakkaita vaihtelevis-
sa tilanteissa myds kirjallisesti

kayttéden asiayhteyteen ja vali-
neeseen sopivaa kielté

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

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

noudattaa asiakirjojen laatimi-
sessa, kéasittelyssa ja arkistoin-
nissa yrityksen tietoturvaan liit-
tyvid ohjeistuksia

noudattaa tyéhénsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja vel-
vollisuuksia méaéarittelevia saa-
ddksia ja sopimuksia

noudattaa tyéhénsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja vel-
vollisuuksia méaérittelevia saa-
dbksia ja sopimuksia

noudattaa tyéhénsa ja myyntiti-
lanteeseen vaikuttavia asiak-
kaan ja myyjan oikeuksia ja
velvollisuuksia maarittelevia
sdadbksia ja sopimuksia

osallistuu tarjouksen laadintaan

laatii ryhman jasenena jasennel-
lyn ja perustellun tarjouksen

laatii valtuuksiensa mukaan ja-
sennellyn, perustellun ja myy-
van tarjouksen ottaen huomi-
oon yrityksen tai organisaation
tavoitteiden mukaisten asiak-
kuuksien saavuttamiseen

Tyodn tuloksellisuuden seuranta

raportoi ohjattuna tyénsa tulok-
sista

raportoi yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti tyénsa
tuloksista

raportoi yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti tyénsa
tuloksista

arvioi ohjattuna ty6taan.

arvioi ty6taan ja tekee johtopaa-
toksia tydnsa tuloksellisuudesta
ja kannattavuudesta

arvioi ty6taén ja tekee johtopaa-
toksia tydnsa tuloksellisuudesta
ja kannattavuudesta seka pyrkii
tdman pohjalta kehittaméén
tydskentelyaan.

Kielitaidon hallinta suomenkieli-
silla

Kielitaidon hyddyntdminen asia-
kaspalvelussa

palvelee asiakkaita suomen kie-
lelld ja selviytyy auttavasti pal-
velutilanteesta ruotsin kielella ja
yhdella vieraalla kielella

palvelee asiakkaita suomen kie-
lelld ja hoitaa palvelutilanteen
ruotsin kielella ja yhdella vie-
raalla kielella

palvelee asiakkaita suomen kie-
lelld ja hoitaa palvelutilanteen
joustavasti ruotsin kielella ja
yhdella vieraalla kielella

Kielitaidon hallinta muunkielisilla

Kielitaidon hyddyntaminen asia-
kaspalvelussa

hoitaa palvelutilanteen suomen

tai ruotsin kielella seka selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta yh-
dellda muulla kielella

hoitaa palvelutilanteen suomen
tai ruotsin kielella seka yhdella
vieraalla kielella ja selviytyy aut-
tavasti toisella kotimaisella kie-
lella

palvelee asiakkaita suomen tai
ruotsin kielelld, hoitaa palveluti-
lanteen joustavasti toisella ko-
timaisella kielelld ja yhdella vie-
raalla kielella
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4. Elinikaisen oppimisen
avaintaidot

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja valin-
tatilanteissa tarvitsee ohjausta
ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintatilan-
teissa tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa tar-
koituksenmukaisesti ja |6ytaa
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 yhteistyd

toimii tutussa tydyhteis6ssa ja -
ryhméssé

toimii tydyhteis6ssaé ja -
ryhméssé erilaisten inmisten
kanssa

toimii yhteistydkykyisena tyéyh-
teisdn ja -ryhman jasenend

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisia ohjeita

noudattaa annettuja eettisia oh-
jeita

toimii tydssaan yrityksen tai or-
ganisaation arvojen mukaisesti
ja noudattaa ammattiinsa kuu-
luvaa etiikkaa

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimin-
takyky

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

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

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

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

toimii tydymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

toimii tydympéristén turvalli-
suusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

toimii tydympéristén turvalli-
suusjarjestelmien edellyttamalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmid ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seka kielitaitonsa kielitaustansa mukaisesti tekemalla palvelujen, tuotan-
tohyddykkeiden tai kestokulutushyddykkeiden kauppaan liittyvia esittelyn, myynnin tai neuvonnan tyétehtavia. Ty6ta tehdaan siina
laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Nayténkuvaus
Tuote-esittely-, myynti tai neuvontatilanteen suunnittelu ja toteutus joko tyésséoppimispaikassa tai oppilaitoksessa

Ammattiosaamisen naytolla osoitetaan vahintaan

tyéprosessin hallinta pois lukien yrittdjana toimimisen mahdollisuuksien arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi
tydmenetelmien, valineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

tyén perustana olevan tiedon hallinta pois lukien tarjoutsten teko

elinikéisen oppimisen avaintaidot.

Nayttéajankohta
3. lukuvuoden aikana

Nayttéymparisto
Oppilaitos ja/tai tydsséoppimispaikka

Muu arviointi
Oppimistehtavat, projektit, aktiivinen osallistuminen opetukseen

Arvioijat

Arvioijina toimivat tutkinnon osaa opettaneet opettajat. Ammattiosaamisen naytdn arvioijina toimivat tydssaoppimissuunnitelmassa
nimetyt henkil6t, ammatillisten aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilaitosnaytéssa ammatillisten ai-
neiden opettajat.

Ammatillisiin tutkinnon osiin sisaltyva opinnayte

Ammattitaitoa osoittava opinndyte siséltyy ammatilliseen peruskoulutukseen. Opiskelija suunnittelee ja tekee omaa osaamistaan
kokoavan opinndytteen, joka voi olla esimerkiksi tuote, tydnayte, portfolio tai esitys. Opiskelija tunnistaa keskeiset ammatilliset vah-
vuutensa ja kehittdd opinndytettd tehdessaan luovuuttaan, innovatiivisuuttaan seka edistdd ammatillista kasvuaan. Han esittelee ja
arvioi opinnaytteensa seké sen suunnittelun ja toteutuksen. Opiskelija edistda opinnaytteelld omaa tyéllistymistdan. Tutkinnon osia
opettaneet opettajat arvioivat opinndytteen osana ammatillisia opintoja. Opinndytteestd merkitaan paattétodistukseen laajuus ja ni-
mi.
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Paikallisesti toteutettavat tutkinnon osat / Ammatillista osaamista yksiléllisesti syventéva tutkinnon

osa

TALOUS- JA TOIMISTOPALVELUN PERUSTEET 10 OV

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija

e osaa laskea yrityksen katetuoton sek& hinnoitella tuotteen katetavoite huomioiden

Opetusmenetelmat

osaa kirjata tavanomaiset likketapahtumat
osaa laatia oikeansisaltdisen laskun seké osaa yllapitda reskontraa
osaa laskea bruttopalkan seka siita tehtévat pidatykset
osaa peruslaskutoimitukset

osaa keskeiset oikeudelliset kysymykset

Luento, harjoitustyét, tutkiva oppiminen, tydssaoppiminen, projektityd, harjoitusyritys, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalté.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Tyéprosessin hallinta

Tyydyttéva T1

[Hyvé H2

[ Kiitettava K3

Opiskelija

Oman tydn suunnittelu

valmistelee tydtehtavia ohjatusti
yrityksen tai organisaation oh-
jeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee tyo-
tehtévid yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtaviad oma-aloitteisesti ja vas-
tuullisesti yrityksen tai organi-
saation ohjeiden mukaisesti

tekee tybtehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

Tydn kokonaisuuden hallinta

tyéskentelee ohjatusti asiakas-
palvelun eri vaiheissa yrityksen
tai organisaation ohjeiden ja ta-
voitteiden mukaisesti

tyéskentelee padosin itsenai-
sesti asiakaspalvelun eri vai-
heissa yrityksen tai organisaati-
on ohjeiden ja tavoitteiden mu-
kaisesti

tyéskentelee itsendisesti asia-
kaspalvelun eri vaiheissa yrityk-
sen tai organisaation ohjeiden
ja tavoitteiden mukaisesti

kysyy neuvoa ollessaan epa-
varma

kysyy neuvoa uusissa tilanteis-
sa

toimii valtuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat tyot,
mutta tarvitsee ajoittain ohjaus-
ta

tekee vastuullaan olevat ty6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydssadan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tybntekijan

Laatutavoitteiden mukainen
toiminta

toimii ohjattuna yrityksen tai or-
ganisaation laatu- ja kestavan
kehityksen tavoitteiden mukai-
sesti

toimii yrityksen tai organisaation
laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

toimii yrityksen tai organisaation
laatu- ja kestavan kehityksen
tavoitteiden mukaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toimin-
ta

toimii ohjattuna tehokkaasti, jol-
loin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kaytdn

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

toimii tehokkaasti ja tulokselli-
sesti

edistdad ohjattuna tydssaan
asiakassuhteita

edistad tyéssaan pysyvia asia-
kassuhteita

edistdd tyéssaan toiminnan jat-
kuvuutta ja pysyvié asiakassuh-
teita

Oman tydn arviointi ja kehitta-
minen

arvioi ohjattuna tyéskentelyéan
ja tyénsa tuloksia

arvioi tyéskentelydan ja tydnsa
tuloksia sekd muuttaa tyosken-
telytapojaan saamansa palaut-
teen mukaisesti

arvioi tydskentelyaan ja tyénsa
tuloksia seka kehittaa tydsken-
telytapojaan

2. Tyémenetelmien, -vélinei-
den ja materiaalin hallinta

Tydmenetelmien ja —vélineiden
hallinta

kayttéda ohjattuna toimiston ja
taloushallinnon sovellusohjelmia

kayttaa tavallisissa tilanteissa
toimiston ja taloushallinnon so-
vellusohjelmia

kayttéda vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa toimiston ja talous-
hallinnon sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat tulosteet

tulostaa vain tarvittavat tulosteet
ja noudattaa tyéssaan paperin,
mustekasettien ja muun materi-
aalin tehokkaan ja kestavan ke-
hityksen mukaisen saéastelidan
kaytdn periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tulosteet
ja ennakoi ty6ssaan paperin,
mustekasettien ja muun materi-
aalin tehokkaan ja kestavan ke-
hityksen mukaisen saésteliaan
kaytdn

kayttaa tavallisissa tilanteissa
tietokoneita ja toimiston laitteita
huolellisesti organisaation oh-
jeiden mukaisesti

kayttaa tietokoneita ja toimiston
laitteita huolellisesti organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti

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

3. Tyon perustana oleva tie-
don hallinta

noudattaa organisaation ohjeis-
tusta dokumenttien ja tosittei-
den kasittelysta

noudattaa organisaation ohjeis-
tusta dokumenttien ja tosittei-
den kasittelysta

noudattaa organisaation ohjeis-
tusta dokumenttien ja tosittei-
den kasittelysta

noudattaa ohjattuna ajantasai-

noudattaa ohjattuna ajantasai-

noudattaa ohjattuna ajantasai-
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sia sdadoksia, maarayksia ja
ohjeita

sia sdadoksia, maarayksia ja
ohjeita

sia sdadoksid, maarayksia ja
ohjeita

osaa laskea yrityksen katetuot-
tolaskelman seka katetuotto-
prosentin.

osaa laskea yrityksen katetuot-
tolaskelman seka siihen liittyvat
keskeiset tunnusluvut.

osaa laskea ja analysoida yri-
tyksen katetuottolaskelman se-
k& siihen liittyvat tunnusluvut.

osaa laskea tuotteelle arvon-
lisdverollisen hinnan katetavoite
huomioiden

osaa laskea tuotteelle arvon-
lisdverollisen hinnan katetavoite
huomioiden

osaa laskea tuotteelle arvon-
liséverollisen hinnan katetuotto-
tavoitteen huomioiden seka
osaa huomioida alennusten vai-
kutuksen katetuottoon.

laskee ja kirjaa ohjattuna tavan-
omaiset liiketapahtumat

laskee ja kirjaa tavanomaiset
liketapahtumat

laskee ja kirjaa itsendisesti ta-
vanomaiset liiketapahtumat

osaa ohjatusti tulkita tuloslas-
kelmaa ja tasetta

osaa tulkita tuloslaskelmaa ja
tasetta

osaa tulkita tuloslaskelmaa ja
tasetta seka tehda paatelmia
niiden perusteella.

osaa laatia ohjattuna organisaa-
tion ohjeiden mukaisia laskuja

osaa laatia organisaation ohjei-
den mukaisia laskuja

osaa laatia itsendisesti organi-
saation ohjeiden mukaisia las-
kuja

noudattaa organisaation ohjeis-
tusta palkanlaskennan tosittei-
den kasittelyssa

noudattaa organisaation ohjeis-
tusta palkanlaskennan tosittei-
den kasittelyssa

noudattaa organisaation ohjeis-
tusta palkanlaskennan tosittei-
den kasittelyssa

laskee ohjattuna kuukausi- tai
tuntipalkkaisen palkan palkan-
laskentakauden tavanomaisen
kokonaispalkan luontoisetui-
neen, tavanomaiset pidatykset
ja maksettavan palkan

laskee kuukausi- tai tuntipalk-
kaisen palkan palkanlaskenta-
kauden tavanomaisen koko-
naispalkan luontoisetuineen, ta-
vanomaiset pidatykset ja mak-
settavan palkan

laskee itsendisesti kuukausi- tai
tuntipalkkaisen palkan palkan-
laskentakauden tavanomaisen
kokonaispalkan luontoisetui-
neen, tavanomaiset pidatykset
ja maksettavan palkan

osaa peruslaskutoimitukset

osaa peruslaskutoimitukset

osaa peruslaskutoimitukset

osaa ohjatusti hakea tietoa oi-
keudellisiin kysymyksiin

osaa hakea tietoa oikeudellisiin
kysymyksiin sekd osaa soveltaa
kayttamaansa tietoa

osaa hakea itsendisesti tietoa
oikeudellisiin kysymyksiin, osaa
soveltaa saamansa tietoa seka
hyddyntaa sita.

4. Elinikdisen oppimisen
avaintaidot

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

muuttuvissa tilanteissa ja valin-
tatilanteissa tarvitsee ohjausta
ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintati-
lanteissa tarkoituksenmukaises-
ti

toimii erilaisissa tilanteissa tar-
koituksenmukaisesti ja 16ytda
toiminnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja

hakee tietoa tutuista tietolah-
teistd

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja yhteisty6

toimii tutussa tydyhteiséssa ja -
ryhméassa

toimii tyOyhteis6ssa ja -
ryhméssaé erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistybkykyisena tyéyh-
teisdn ja -ryhmén jasenena

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisia ohjeita

noudattaa annettuja eettisia oh-
jeita

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

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Terveys, turvallisuus ja toimin-
takyky

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

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

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

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeistd

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
roista ja riskeista

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

toimii tydympariston turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

toimii tydymparistodn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla
tavalla

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmi& ottaen huomioon
ergonomian

kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmi& ottaen huomioon
ergonomian

kayttda turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon
ergonomian

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa seka kielitaitonsa kielitaustansa mukaisesti palvelutilanteessa. Ty6ta
tehdaén siina laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Nayténkuvaus

Toimisto- tai taloushallinnon tehtavien hoitaminen

Ammattiosaamisen naytolla osoitetaan vahintaan
e tyOprosessin hallinta kokonaan

e tydmenetelmien, valineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

e tydn perustana olevan tiedon hallinnasta budjetointiprosessiin osallistuminen ja toteutuman vertailu
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e elinikéisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Nayttéajankohta
2. lukuvuoden aikana Lappeenrannassa, 3. lukuvuoden aikana Imatralla

Nayttéymparisto
Tydsséoppimispaikka ja/tai oppilaitos

Muu arviointi
Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen naytolla tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sita
tdydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtévien ja muiden luotettavien menetelmien avulla.

Arvioijat

Arvioijina toimivat tutkinnon osaa opettaneet opettajat. Ammattiosaamisen nayton arvioijina toimivat tydssaoppimissuunnitelmassa
nimetyt henkilét, ammatillisten aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilaitosnaytéssa ammatillisten ai-
neiden opettajat.

Ammatillisiin tutkinnon osiin siséltyva opinnayte

Ammattitaitoa osoittava opinnayte sisaltyy ammatilliseen peruskoulutukseen. Opiskelija suunnittelee ja tekee omaa osaamistaan
kokoavan opinndytteen, joka voi olla esimerkiksi tuote, tydnayte, portfolio tai esitys. Opiskelija tunnistaa keskeiset ammatilliset vah-
vuutensa ja kehittdad opinndytetta tehdessaan luovuuttaan, innovatiivisuuttaan seka edistdd ammatillista kasvuaan. Han esittelee ja
arvioi opinnaytteensa seké sen suunnittelun ja toteutuksen. Opiskelija edistda opinnaytteelld omaa tyéllistymistdan. Tutkinnon osia
opettaneet opettajat arvioivat opinndytteen osana ammatillisia opintoja. Opinndytteestd merkitdan paattétodistukseen laajuus ja ni-
mi.

NYKYAISEN LIKE-ELAMAN PALVELUJEN MYYNTI, 10 OV

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija

e osallistuu verkkokaupan suunnitteluun ja yll&pitoon
e tuntee keskeisimmat yrityksen kayttdmat finanssipalvelut
e 0saa yrityksen tarjoamien palveluiden yleisimmat ulkoistamisvaihtoehdot

Opetusmenetelmat

Luennot, harjoitusyritys, harjoitusty6t, kauppapaikan perustaminen, tutkiva oppiminen, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

1. Tydprosessin hallinta

Tyydyttéava T1

[Hyva H2

[Kiitettdva K3

Opiskelija

Oman tyén suunnittelu

valmistelee tydtehtavia ohjatusti
yrityksen ohjeiden mukaisesti

suunnittelee ja valmistelee tyo-
tehtavia yrityksen ohjeiden mu-
kaisesti

suunnittelee ja valmistelee ty6-
tehtavid oma-aloitteisesti ja vas-
tuullisesti yrityksen ohjeiden
mukaisesti

tekee tybtehtavat tarkeysjarjes-
tyksessé

tekee ty6tehtavat tarkeysjarjes-
tyksessa

Tydn kokonaisuuden hallinta

tyéskentelee ohjatusti yrityksen
ohjeiden ja tavoitteiden mukai-
sesti

tyéskentelee paaosin itsenai-
sesti yrityksen ohjeiden ja ta-
voitteiden mukaisesti

tyéskentelee itsendisesti yrityk-
sen ohjeiden ja tavoitteiden mu-
kaisesti

kysyy neuvoa ollessaan epa-
varma

kysyy neuvoa uusissa tilanteis-
sa

toimii valtuuksiensa mukaisesti

tekee vastuullaan olevat ty6t,
mutta tarvitsee ajoittain ohjaus-
ta

tekee vastuullaan olevat ty6t

toimii vastuullisesti ja ottaa
tydssadan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tybntekijan

Laatutavoitteiden mukainen
toiminta

toimii ohjattuna yrityksen laatu-
ja kestavan kehityksen tavoit-
teiden mukaisesti

toimii yrityksen laatu- ja kesta-
véan kehityksen tavoitteiden mu-
kaisesti

toimii yrityksen laatu- ja kesté-
van kehityksen tavoitteiden mu-
kaisesti

Tehokas ja tuloksellinen toimin-
ta

toimii ohjattuna tehokkaasti, jol-
loin ottaa huomioon ajan ja
muiden resurssien kayton

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

toimii tehokkaasti ja myyntia
edistavasti

edistdé ohjattuna tyéssaan
asiakassuhteita

edistad tyéssaan pysyvia asia-
kassuhteita

edistad tydssaén toiminnan jat-
kuvuutta ja pysyvia asiakassuh-
teita

Oman tydn arviointi ja kehitta-
minen

arvioi ohjattuna tyéskentelyaan
ja tyénsa tuloksia sekd muuttaa
tarvittaessa tydskentelytapojaan
saamansa palautteen mukai-
sesti

arvioi tyéskentelydan ja tydnsa
tuloksia sekd muuttaa tydsken-
telytapojaan saamansa palaut-
teen mukaisesti

arvioi tydskentelyaan ja tyénsa
tuloksia seka kehittad itsenai-
sesti tydskentelytapojaan

Tybhyvinvointi

toimii tydssaan toiminta- ja tyo-
kykyaan edistavasti

toimii itsenaisesti terveellisten

elintapojen seka toiminta- ja

itsendisesti kehittdd monipuoli-

sia tapoja terveellisten elintapo-
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tyékyvyn yllapitdmiseksi

jen seka toiminta- ja tydkyvyn
yllapitAmiseen ja edistdmiseen

Yrittdjédna toimimisen mahdolli-
suuksien arviointi

arvioi ohjattuna oman toiminnan
ja tyén tekemisen vahvuuksia ja
mahdollisuuksia toimia yrittaja-
nd ammattialallaan

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

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

asettaa yrittdjyysosaamiselleen
kehittymistavoitteita

Ammattialan yritystoiminnan ar-
viointi

selvittda ohjattuna yrityksen
tuotteiden vahvuuksia ja kehit-
tymismahdollisuuksia

selvittda yrityksen tuotteiden
vahvuuksia ja kehittdmismah-
dollisuuksia

selvittda yrityksen tuotteiden tai
palvelujen vahvuuksia ja kehit-
tdmismahdollisuuksia

arvioi alansa liiketoimintaa ja
sen kehittymisté yhteistydssa
asiantuntijan kanssa

2. Tyémenetelmien, vélinei-
den ja materiaalin hallinta

Tydmenetelmien ja -valineiden
kayttd

kayttaa ohjatusti verkkokauppa-
ohjelmaa tietojen sy6tdssa

kayttaa verkkokauppaohjelmaa
tietojen sybtdssa

kayttaa verkkokauppaohjelmaa
tietojen sybtdssa

hankkii ohjattuna tyéhonsa liit-
tyvaa tietoa annetuista tietoléh-
teista kayttaen soveltuvia tie-
donhankintavélineita

hankkii tydhdnsa liittyvaa tietoa
soveltuvista tietolahteista kayt-
tden soveltuvia tiedonhankinta-
vélineita

hankkii itsendisesti tybhénsa
littyvaa tietoa eri tietoldhteista
hyddyntden monipuolisia tie-
donhankintavélineitd

kayttda tieto- ja viestintateknisia
valineita yhteydenpitoon palve-
lutarjoajien kanssa

kayttéa sujuvasti tietoteknisia
apuvalineita yhteydenpitoon
palvelutarjoajien kanssa

kayttdd monipuolisesti tietotek-
nisia apuvalineitd yhteydenpi-
toon palvelutarjoajien kanssa

kayttéda ohjattuna tydssaan tar-
vittavia toimisto- ja sovellusoh-
jelmia

kayttaa tydssaan tarvittavia toi-
misto- ja sovellusohjelmia suju-
vasti

kayttaa tydssaan monipuolisesti
kaytdssé olevia toimisto- ja so-
vellusohjelmia

3. Tybn perustana olevan tie-
don hallinta

noudattaa yrityksen liikeidean
mukaista verkkopalvelukonsep-
tia

noudattaa yrityksen liikeidean
mukaista verkkopalvelukonsep-
tia

noudattaa yrityksen liikeidean
mukaista verkkopalvelukonsep-
tia

Verkkokaupan yllapito

syO6ttad ja paivittad tuotetietoja
ohjatusti

sy6ttad ja paivittéda tuotetietoja

sy6ttad ja paivittéda tuotetietoja
itsendisesti

seuraa ohjeiden mukaan ennal-
ta sovittujen kilpailevien verkko-
kauppojen tuote- ja hintatietoja

seuraa kilpailevien verkkokaup-
pojen tuote- ja hintatietoja

seuraa monipuolisesti kilpailuti-
lanteen kehittymista

noudattaa sédhkoisté kaupan-
kayntia koskevia sdadoksia ja
suosituksia

noudattaa sahkoista kaupan-
kayntid koskevia sd&doksia ja
suosituksia

noudattaa sahkoista kaupan-
kayntid koskevia sd&doksia ja
suosituksia

Kilpailutilanteen ja alan trendien
seuranta

tunnistaa ulkoistamismahdolli-
suudet ohjatusti

pystyy autetusti hahmottamaan
ja selvittdamaéan keskeisimmat
ulkoistamismahdollisuudet

pystyy itsendisesti hahmotta-
maan ja selvittdmaan keskei-
simmét ulkoistamismahdolli-
suudet

Finanssipalvelut

osaa ohjatusti etsia yrityksen
tarvitsemien finanssipalveluiden
tarjoajia

osaa etsia yrityksen tarvitsemia
finanssipalveluita ja niiden tar-
joajia

osaa itsendisesti etsid yrityksen
tarvitsemia finanssipalveluita ja
niiden tarjoajia

tunnistaa autetusti yleisimmat
finanssipalvelutuotteet

tunnistaa yleisimmat finanssi-
palvelutuotteet ja tuntee niiden
keskeiset ominaisuudet

tunnistaa yleisimmat finanssi-
palvelutuotteet ja tuntee niiden
keskeiset ominaisuudet seka
osaa valita yrityksen tilantee-
seen sopivat palvelut

4. Elinikaisen oppimisen
avaintaidot

muuttuvissa tilanteissa ja valin-
tatilanteissa tarvitsee ohjausta
ja tukea

toimii muuttuvissa ja valintatilan-
teissa tarkoituksenmukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa tar-
koituksenmukaisesti ja 16ytaa
toiminnalleen vaihtoehtoisia
toimintatapoja

Oppiminen ja ongelmanratkaisu

hakee tietoa tutuista tietolah-
teista

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri l1dhteista ja
arvioi tiedon luotettavuutta

toimii tutussa ty6yhteisdssa ja -
ryhméssa

toimii tyOyhteisdssa ja -
ryhméssa erilaisten ihmisten
kanssa

toimii yhteistydkykyisena tyéyh-
teisbn ja -ryhmén jasenena

Vuorovaikutus ja yhteistyd

noudattaa ohjattuna annettuja
eettisia ohjeita

noudattaa annettuja eettisia oh-
jeita

toimii tydssaan yrityksen tai or-
ganisaation arvojen mukaisesti
ja noudattaa ammattiinsa kuu-
luvaa etiikkaa

Ammattietiikka

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa ty6sta annettuja tur-
vallisuusohjeita, ml. tietoturva,
eika aiheuta vaaraa itselleen tai
muille

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

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

Terveys, turvallisuus ja toimin-

tiedottaa havaitsemistaan vaa-

tiedottaa havaitsemistaan vaa-

tiedottaa havaitsemistaan vaa-
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takyky roista ja riskeista roista ja riskeistd roista ja riskeistd
toimii tydymparistdn turvalli- toimii tydympariston turvalli- toimii tydymparistdn turvalli-
suusjarjestelmien edellyttdmalla | suusjarjestelmien edellyttdmalla | suusjérjestelmien edellyttdmalla
tavalla tavalla tavalla
kayttaa turvallisia, sopivasti kayttaa turvallisia, sopivasti kayttaa turvallisia, sopivasti
kuormittavia ja vaihtelevia ty6- | kuormittavia ja vaihtelevia tyd- | kuormittavia ja vaihtelevia ty6-
menetelmia ottaen huomioon menetelmia ottaen huomioon menetelmia ottaen huomioon
ergonomian ergonomian ergonomian

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa perustamalla sédhkdisen kauppapaikan. Tehtavassa on selvitettdva kauppapaikan tarvitsemat
logistiikka-, maksuliike-, rahoitus- ja riskienhallintavaihtoehdot. Ty6ta tehdaan siind laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta
vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Nayténkuvaus
Sahkodisen kauppapaikan perustaminen
Selvitys kauppapaikan logistiikka-, maksuliike-, rahoitus- ja riskienhallintavaihtoehdoista

Ammattiosaamisen naytolla osoitetaan vahintaan
e tyOprosessin hallinta kokonaan
¢ tydmenetelmien, vélineiden ja materiaalin hallinta kokonaan
e tydn perustana olevan tiedon hallinnasta verkkokaupan yllépito ja asiakaspalvelu
e elinikéisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Nayttéajankohta
2 lukuvuoden aikana Lappeenranta, 3 lukuvuoden aikana Imatra

Nayttéymparisto
Oppilaitos ja/tai tydsséoppimispaikka

Muu arviointi
Oppimistehtavat, projektit, aktiivinen osallistuminen opetukseen

Arvioijat

Arvioijina toimivat tutkinnon osaa opettaneet opettajat. Ammattiosaamisen nayton arvioijina toimivat tydssaoppimissuunnitelmassa
nimetyt henkil6t, ammatillisten aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilaitosnaytéssa ammatillisten ai-
neiden opettajat.

Ammatillisiin tutkinnon osiin sisaltyva opinnayte

Ammattitaitoa osoittava opinnayte sisaltyy ammatilliseen peruskoulutukseen. Opiskelija suunnittelee ja tekee omaa osaamistaan
kokoavan opinndytteen, joka voi olla esimerkiksi tuote, tydnayte, portfolio tai esitys. Opiskelija tunnistaa keskeiset ammatilliset vah-
vuutensa ja kehittdad opinndytetta tehdesséaan luovuuttaan, innovatiivisuuttaan seka edistdd ammatillista kasvuaan. Han esittelee ja
arvioi opinnaytteensa seké sen suunnittelun ja toteutuksen. Opiskelija edistda opinnaytteelld omaa tyéllistymistdan. Tutkinnon osia
opettaneet opettajat arvioivat opinndytteen osana ammatillisia opintoja. Opinndytteestd merkitaan paattétodistukseen laajuus ja ni-
mi.

TYOSSAOPPIMISEN LAAJUUS TUTKINNON OSITTAIN

Asiakaspalvelu, 20 ov tydssaoppiminen 4 ov
Asiakkuuksien hoito ja myynti, 20 ov tyésséoppiminen 4 ov
Myynnin tukipalvelut, 20 ov tyésséoppiminen 5 ov
Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus, 10 ov tyésséoppiminen 4 ov
Sahkoéinen kaupankaynti, 10 ov ei tydssaoppimista

Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 10 ov tyésséoppiminen 4 ov
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AMMATTITAITOA TAYDENTAVAT TUTKINNON OSAT, 20 ov

Pakolliset tutkinnon osat
AIDINKIELI, SUOMI 4 ov
Tavoitteet

Opiskelija
Aidinkieli 1, 1 ov

e ymmartaa liike-eldméén ja julkishallintoon liittyvien tekstien keskeiset kasitteet, olennaisen sisallén ja tarkoituksen
e hankkii eri tavoilla tietoa eri lahteista seka valittéda sita suullisesti ja kirjallisesti

e hyddyntaa liikke-eldméan ja julkishallinnon ammattilehtia ja muita viestintavalineita
e arvioi omaa aidinkielen taitoaan ja kehittda sita jatkuvasti

Aidinkieli 2, 1 ov

e viestii ja toimii vuorovaikutustilanteissa siten, ettéd han kykenee harjoittamaan ammattiaan, osallistumaan tyéeldamaan, toimi-
maan aktiivisena kansalaisena ja hakeutumaan jatko-opintoihin
osaa toimia erilaisissa vuorovaikutustilanteissa, esimerkiksi asiakaspalvelu- ja ryhméviestintatilanteissa

e hallitsee liiketalouden ja kaupan alan erilaiset puheviestintatilanteet, esimerkiksi asiakaspalvelun, tuote-esittelyn ja puhelin-

palvelun

e Kkehittadd viestinta- ja vuorovaikutustaitojaan ja osallistuu rakentavasti tydpaikkansa viestintédan.

Aidinkieli 3, 1 ov

e hallitsee tydelaméssa tarvittavat tekstitaidot
e 0saa laatia liike-eldman ja julkishallinnon tavallisimmat asiakirjat, esimerkiksi raportit, tiedotteet ja kaupanteon ja kokousten

asiakirjat

e osaa toimia tyénhakutilanteessa ja laatia tydpaikanhakuun liittyvat asiakirjat
ymmartaa liike-eldméén ja julkishallintoon liittyvien tekstien keskeiset kasitteet, olennaisen sisallén ja tarkoituksen
viestii ja toimii vuorovaikutustilanteissa siten, ettd han kykenee harjoittamaan ammattiaan, osallistumaan tyéelamaan, toimi-
maan aktiivisena kansalaisena ja hakeutumaan jatko-opintoihin

Aidinkieli 4, 1 ov

e 0saa toimia monikulttuurisessa ja monikielisessa ymparistdssa
e tulkitsee erilaisia tekstilajeja ja kaunokirjallisuutta
e kayttdd mediaa kriittisesti ja tuntee l&hteiden kaytén periaatteet

Opetusmenetelmat
Suullisia ja kirjallisia harjoituksia,

Arviointi

paritehtavia, itsenainen opiskelu

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Taulukossa esitetyt arvioinnin
kohteet liittyvat useisiin opintojaksoihin. Kunkin opintojakson arvioinnissa kaytetaan niita arviointikriteereita, jotka liittyvat opintojak-
son tavoitteiden saavuttamiseen. Tavoitteiden saavuttaminen edellyttda saannéllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtéavien ja

kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

| Hyva H2

[ Kiitettava K3

Opiskelija

Tiedonhankinta

hakee ohjatusti ammattialansa
kannalta keskeista tietoa sel-
keista teksteista

hankkii ammattialaansa liittyvaa
tietoa erilaisista lahteista ja
kayttaa luotettavia teksteja

hakee tietoa erilaisista lahteista
ja vaikeaselkoisistakin teksteis-
ta seka arvioi niiden luotetta-
vuutta

Tekstien
ymmartdminen

ymmartdad ammattitaidon kan-
nalta keskeisen tekstin paatar-
koituksen ja osaa yhdistaa sen
tietoja omiin kokemuksiinsa ja
tietoihinsa

ymmartaa tekstin tarkoituksen
ja paasisallén seka osaa yhdis-
taa ja vertailla sen yksityiskoh-
tia omiin kokemuksiinsa ja tie-
toihinsa suhteuttaen

ymmartaa seka tekstin tarkoi-
tuksen ja sanoman ettd yksi-
tyiskohtien merkityksen, tekee
johtopaatdksia ja arvioi tekstin
sisaltda ja ilmaisutapaa

Kirjallinen viestinta

kirjoittaa ohjatusti ammattitaidon
kannalta keskeisia teksteja

kirjoittaa ammattitaidon kannal-
ta keskeisia teksteja

kirjoittaa tavoitteellisesti ja ty0s-
taa tekstejadn oman arvion ja
palautteen pohjalta

tuntee oikeinkirjoituksen perus-
asioita

kayttaa sujuvaa lause- ja virke-
rakennetta ja jaksottaa tekstia

hallitsee kielenkéytén perus-
normit seka hioo tuottamiensa
tekstien kieli- ja ulkoasua

laatii ohjatusti ja mallin mukaan
asiakirjat

laatii asianmukaiset asiakirjat

laatii asianmukaisia asiakirjoja
ja osaa soveltaa asiakirjamalle-
ja

kayttdad mallin mukaan tekstila-
jiin kuuluvia vaatimuksia

kayttaa tekstilajiin kuuluvia vaa-
timuksia ja muutakin tekstilaji-
tietdmystéan

soveltaa tekstilajin vaatimuksia
omissa teksteissaan

Vuorovaikutus
ja tybelaméan
kielenkaytto-tilanteissa

toimii asiallisesti vuorovaikutus-
tilanteissa mm. tyénhakutilan-
teessa

toimii asiallisesti ja kohteliaasti
vuorovaikutustilanteissa mm.
tydénhakutilanteessa

toimii erilaisissa vuorovaikutusti-
lanteissa asiakaslahtoisesti,
joustavasti ja vakuuttavasti

toimiminen

osallistuu keskusteluun kaytta-
méall& puheenvuoroja

osallistuu keskusteluun ja vie
keskustelua tavoitteen suun-
nassa eteenpdin

osallistuu aktiivisesti ja rakenta-
vasti keskusteluun ja kantaa
osaltaan vastuuta viestintailma-
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piirista

perustelee mielipiteensa

perustelee monipuolisesti mie-
lipiteensa ja vaitteensa

perustelee monipuolisesti na-
kemyksiadan seka arvioi vaikut-
tamispyrkimyksia

osaa pitaa lyhyen esityksen

saa puhuessaan kontaktin kuu-
lijoihinsa ja osaa rakentaa pu-
heenvuoronsa niin, etta sitd on
helppo seurata

pystyy puhuessaan yllapita-
maan vuorovaikutusta, osaa
havainnollistaa esitystdan ja ra-
kentaa sen sisdllén loogiseksi

Mediaosaaminen

tuntee ammattialansa keskeiset
mediat

kayttaa keskeisia viestintavali-
neité ja osaa arvioida me-
diateksteja

hyédyntdad monipuolisesti vies-
tint&valineita ja arvioi kriittisesti
mediateksteja

noudattaa ohjatusti tekijanoike-
uksia

tuntee tekijanoikeudet oikeute-
na ja velvoitteena, noudattaa
tekijanoikeuksia mm. ilmoitta-
malla 1&hteensé

osaa viitata kayttamiinsa lahtei-
siin ja tarvittaessa pyytaa niihin
kayttéluvan

Kielen ja kulttuurin tunteminen

tunnistaa oman kielen ja kult-
tuurienvalisen viestinnan merki-
tyksen

ottaa huomioon kulttuurienvali-
sen viestinndn omassa vuoro-
vaikutuksessaan

soveltaa kulttuurienvalista vies-
tintda ja omaa kulttuuriosaamis-
taan seka toimii suvaitsevasti

kayttaa kirjallisuutta ja muita
taidemuotoja elamyksellisesti

osaa eritella kirjallisuutta ja
muita taidemuotoja

osaa analysoida ja tulkita kirjal-

lisuutta ja muita taidemuotoja

Elinikédisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja yhteisty0, 7. Estetiikka, 8. Viestinté ja
mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniikka, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Kieli, tekstit ja vuorovaikutus (Al 1), Tekstien rakenteita ja merkityksia (A12), Tekstit ja
vaikuttaminen (Al4) seka jokin seuraavista Kirjallisuuden keinoja ja tulkintaa (Al3), Teksti, tyyli ja konteksti (Al5), Kieli, kirjallisuus ja
identiteetti (Al6) tai Puheviestinnén taitojen syventdminen (Al7) korvaavat Aidinkieli, suomi -opinnot ammattitaitoa taydentévissa
tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

AIDINKIELI, SUOMI TOISENA KIELENA

Tavoitteet
Opiskelija

e hallitsee sellaiset viestinta- ja vuorovaikutustaidot, ettd hanella on riittdvat valmiudet tydeldméén, aktiiviseen kansalaisuu-

teen ja jatko-opintoihin

e ymmartda suomenkielisen suullisen viestinnan keskeiset sisallét ja seuraa vaivattomasti opinnoissa késiteltdvaa asiaa seka
kykenee osallistumaan tydskentelyyn

dinkielellaan

tuottaa ammatissaan tarpeellisia ja muita teksteja
hallitsee suomen kielen keskeiset rakenteet sekd oman alansa ammattisanaston ja sanontatavat

osaa toimia ammatissaan suomalaisen tydeldman ja yhteiskunnan keskeisten toimintatapojen mukaan

hakee tietoa eri lahteistd, kdyttda sanakirjoja ja tekee muistiinpanoja itsenaisesti seka kayttaé kirjallista ja tietoverkoissa ole-

vaa aineistoa kielitaitonsa kehittdmiseksi ja opintojensa edistamiseksi.

Opetusmenetelmat

Suullisia ja kirjallisia harjoituksia, paritehtavia, itsenainen opiskelu

Arviointi

ymmartaa kirjallisen oppimateriaalin keskeiset sisallét ja pystyy kdyttdmaan niitd opinnoissa etenemiseen
saa virikkeita ja elAmyksia tutustuessaan kirjallisuuteen ja erilaisiin tekstilajeihin suomeksi ja mahdollisuuksien mukaan &i-

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd saanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtévien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohteet

Arviointikriteerit

Tyydyttéava T1

[Hyva H2

[Kiitettava K3

Opiskelija

Tiedonhankinta

hakee ohjatusti ammattialansa
kannalta keskeista tietoa sel-
keista teksteista

hankkii ammattialaansa liittyvaa
tietoa erilaisista lahteista ja
kayttda luotettavia teksteja

hakee tietoa erilaisista lahteista
ja vaikeaselkoisistakin teksteis-
ta seka arvioi niiden luotetta-
vuutta

Tekstien ymmartadminen

ymmartaa lyhyita kédytannénla-
heisia teksteja, avainsanoja ja
tarkeita yksityiskohtia seka
ammattialansa sisalt6ja kasitte-
levia teksteja

ymmartaa teksteja oman alansa
tai yleisista aiheista seka jonkin
verran paattelya vaativia tekste-
ja, osaa etsia ja yhdistell tieto-
ja useammasta muutaman si-
vun pituisesta tekstisté

ymmartaa itsendisesti teksteja
my®&s abstrakteista aiheista, jot-
ka voivat liittyd myds oman alan
tyéhon ja tydturvallisuuteen,
hahmottaa nopeasti tekstin si-
séllon ja sen tarpeellisuuden ja
soveltaa sitd erilaisiin tehtéviin

Kirjallinen viestinta

— kirjoittaa lyhyen, sidosteisen
tekstin tutuista aiheista tavalli-
simmissa kirjallisen viestinnan
muodoissa seka hallitsee ylei-
sissé ja ammatillisissa tilanteis-

— kirjoittaa teksteja seka tutuista
abstrakteista ja oman ammat-
tialansa aiheista, kayttdéa mo-
nenlaiseen kirjoittamiseen tar-
vittavaa sanastoa ja lausera-

— kirjoittaa selkeita ja yksityis-
kohtaisia tekstejéa myds abstrak-
teista aiheista seka tydtehtavis-
tédan, yhdistelee tai tiivistaa eri
I3hteista poimittuja tietoja teks-
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sa tarvittavien tekstien laadin-
taan riittivan sanaston ja raken-
teet

kenteita seka kirjoittaa ymmar-
rettdvaa ja kohtuullisen virhee-
ténta kielta

tiins&, hallitsee laajan sanaston
ja vaativia lauserakenteita seka
kielelliset keinot selkean, sidos-
teisen tekstin laatimiseksi

Vuorovaikutus ja tydelaman kie-
lenkayttétilanteissa toimiminen

ymmartda opiskelua tai oman
alansa ty6ta kasittelevan pu-
heen ja tavallista sanastoa si-
saltdvan keskustelun

kertoo tutuista asioista ja selviy-
tyy epéavirallisista keskusteluista
seka viestii ammattialaansa liit-
tyvissa erilaisissa tilanteissa

ymmartaa yleisia aiheita ja asia-
tietoa sisaltavat sekd omaan
ammattialaansa liittyvat keskus-
telut ja hallitsee sanaston

kertoo tavallisista, konkreeteista
aiheista ja selostaa alansa ty6-
tehtéviin liittyvid aiheita seka
viestii ja kayttda kohtalaisen
laajaa sanastoa, monenlaisia
rakenteita ja mutkikkaita lausei-
ta

ymmartda konkreetin ja abstrak-
tin sekd omaa ammattialaa ka-
sittelevan puhutun kielen, erot-
taa erilaiset puhetyylit ja osaa
tiivistdd kuulemastaan avain-
kohdat ja tarkeat yksityiskohdat
viestii selkeésti kokemuspiiriin-
sd ja ammattialaansa liittyvissa
tilanteissa sekd useimmissa
kaytéanndllisissa ja sosiaalisissa
tilanteissa sek& muodollisissa
keskusteluissa, kayttaa kielen
rakenteita ja laajahkoa sanas-
toa

Kielen ja kulttuurin tunteminen

tuntee suomalaista yhteiskun-
taa, kulttuuria ja ymmartaa kult-
tuurien vélisen viestinnédn mer-
kityksen

ymmartéda suomalaisen yhteis-
kunnan normeja ja tyéelaméan

toimintatapoja seka ottaa huo-
mioon kulttuurien vélisen vies-
tinndn omassa vuorovaikutuk-
sessaan

soveltaa tietoaan suomalaisen
yhteiskunnan normeista ja ty6-
elamén toimintatavoista seka
soveltaa kulttuurienvalista vies-
tintda ja omaa kulttuuriosaamis-
taan

Kielenopiskelu

tuntee erilaisia kielenopiskelun
ty6tapoja ja sanakirjojen ja mui-
den tietolahteiden kaytdn peri-
aatteita.

soveltaa erilaisia kielenopiske-
lun ty6tapoja ja kayttaad sanakir-
joja ja muita tietolahteita ym-
martdmisen avuksi.

soveltaa opiskelussaan erilaisia
kielenopiskelun strategioita se-
ka kayttaa sanakirjoja ja muita
tietolahteita tuottamistehtavien

apuna.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja yhteisty®, 8. Viestinta ja mediaosaa-
minen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Suomen kielen opintojen tavoitteiden méaéarittelyssa kaytetaan Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen
viitekehyksen kuvausasteikkoa, jonka B2.1-taso (itsendisen kielitaidon perustaso) kuvaa paapiirteittain opiskelijan kiitettdvaa osaa-
mista koulutuksen lopussa. (Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. Pub-
lished by arrangement with the Council of Europe 2001. Eurooppalainen viitekehys. Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin
yhteinen eurooppalainen viitekehys. Suomentanut Irma Huttunen ja Hanna Jaakkola 2003.)

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Perusteet hallintaan (S21), Kieli kdytt66n (S22), Syvemmat tekstitaidot (524) ja Suoma-
lainen kulttuuri (S25) korvaavat Aidinkieli, suomi toisena kielend -opinnot ammattitaitoa tdydentévissa tutkinnon osissa (yhteiset

opinnot).

TOINEN KOTIMAINEN KIELI RUOTSI, 1 ov

Tavoitteet
Opiskelija

e selviytyy liiketalouden ja hallinnon alan rutiininomaisista tytehtavista ja arkipéivan tilanteista toisella kotimaisella kielella
e ymmartdd molempien kansalliskielten ja kulttuurin merkityksen monikulttuurisessa Suomessa.

Opetusmenetelmat

Suullisia ja kirjallisia harjoituksia, paritehtavia, harjoituksia studiossa/tietokoneella, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtavien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

|Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Tiedon hankinta

tuntee sanakirjojen ja muiden
tietoldhteiden kaytdn periaatteet

kayttaa sanakirjoja ja jonkin
verran myds muita, kuten esi-
merkiksi sahkoisia, tietoldhteita

kayttda sanakirjoja, myés sah-
kdisid, ja muuta l1dhdeaineistoa
hankkiakseen lisatietoa omaa
alaa kasittelevista vieraskielisis-
ta yksinkertaisista ohjeistuksista

Tekstien ymmartadminen
Kirjallinen viestinta

ymmartéa apuvalineita kayttaen
lyhyiden ja yksinkertaisten
omaan tyéhon ja tydturvallisuu-
teen liittyvien kirjallisten viestien
siséllén

kirjoittaa mallin mukaan lyhyita
ty6hon liittyvia teksteja kuten
ty6- ja turvallisuusohjeet

kirjoittaa lyhyita tydhon liittyvia
muistiinpanoja, ohjeita tai tilaus-
listoja

Vuorovaikutus
ja tyéelaman

kertoo muutamalla sanalla it-
sestaan tai tutuista asioista

selviytyy rutiininomaisista péivit-
taiseen eldamaan liittyvista pu-

toimii tavanomaisimmissa vies-

tintatilanteissa seké kasvotus-
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kielenkaytto-tilanteissa
toimiminen

omassa tydssaan

hetilanteista, jos puhekumppani
puhuu hitaasti ja kayttéda yksin-
kertaista, keskeistd sanastoa

ten ettd puhelimessa ja tarvitta-
essa pyytaa tarkennusta tai
selvennysta

Kielen ja kulttuurin merkitys

on tietoinen ruotsin kielen ja
kulttuurin merkityksesta

ymmartaa ruotsin kielen ja kult-
tuurin merkityksen kohdates-
saan pohjoismaalaisia

ymmartaa ruotsin kielen ja kult-
tuurin aseman monikulttuuri-
sessa Suomessa

Kielenopiskelu

tunnistaa omat oppimisstrategi-
ansa.

tunnistaa omien oppimisstrate-
gioidensa vahvuuksia ja heik-
kouksia.

kokeilee uusia strategioita ja
oppimistapoja.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja yhteisty®, 8. Viestinta ja mediaosaa-
minen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Arvosana hyva H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen viitekehyksen kuvausasteikolla
kuullun ja tekstin ymmartamisessé kielitaidon taitotasoa A1.3—A2.1 ja puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa A1.3—-A2.1.
(Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. Published by arrangement with the
Council of Europe 2001. Eurooppalainen viitekehys. Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteinen eurooppalainen viiteke-
hys. Suomentanut Irma Huttunen ja Hanna Jaakkola 2003.)

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Arkieldmaéd Pohjoismaissa (RUAT) tai Koulu ja vapaa-aika (RUB1) korvaa Toinen koti-
mainen kieli, ruotsi -opinnot ammattitaitoa tdydentévissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

VIERAS KIELI, ENGLANTI, 2 ov

Tavoitteet
Opiskelija

e viestii ja toimii vuorovaikutustilanteissa siten, ettéd han kykenee harjoittamaan ammattiaan, osallistumaan tyéeldamaan, toimi-
maan aktiivisena kansalaisena ja hakeutumaan jatko-opintoihin

e hallitsee liiketalouden ja kaupan alan keskeiset asiakaspalvelu- ja viestintatilanteet

e osaa toimia monikulttuurisessa ja monikielisessé ympéaristossa.

Opetusmenetelmat

Suullisia ja kirjallisia harjoituksia, paritehtavia, harjoituksia studiossa/tietokoneella

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tutkinnon osa suoritetaan
kahdessa osassa, englanti | ja englanti Il. Ensimmaisen opintoviikon jalkeen annetaan véaliarvosana, mika merkitdan opintokorttiin.
Arvosana muodostuu suullisista ja kirjallisista tehtavista (portfoliosta), kokeista ja muusta naytdsta. Opettaja antaa arvosanan hy-
vaksytysté suorituksesta ja opiskelija arvioi omaa oppimistaan. Tavoitteiden saavuttaminen edellyttdéd sdanndllisté osallistumista
tuntitydskentelyyn ja tehtévien ja kokeiden suorittamista hyvaksytysti.

Arvioinnin kohteet

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Tiedonhankinta

hakee tietoa tyéhdnsa liittyvista
materiaaleista ja ohjeista ohjat-
tuna ja sanakirjoja kayttaen

hakee omaa alaa koskevaa tie-
toa sanakirjoja ja jonkin verran
myds muita, kuten esimerkiksi
séhkoisia, tietolahteitd kayttden

hakee monipuolisesti omaa
alaa koskevaa tietoa, soveltaa
tietojaan ja taitojaan sekéa pe-
rustelee ratkaisunsa

Tekstien -ymmartaminen seké
kirjallinen viestinta

ymmartaa lyhyita ja yksinkertai-
sia oman alansa tyéhon liittyvia
kirjallisia viesteja

ymmartaa tydhonsa ja alansa
tuotteisiin ja prosesseihin liitty-
vié kirjallisia ohjeita apuvalineitd
kayttéen ja tekee tarkentavia
kysymyksié seka osaa toimia
niiden mukaan

ymmartaa tydhoénsaé ja alansa
tuotteisiin ja prosesseihin liitty-
via kirjallisia ohjeita seka tydsta
annettua palautetta

kirjoittaa ohjattuna mallin mu-
kaan tybhonsa liittyvia yksinker-
taisia ja lyhyita teksteja

kirjoittaa mallin mukaan ty6-
honsa liittyvid yksinkertaisia ja
lyhyita teksteja

kirjoittaa tavanomaisia henkil-
kohtaisia viesteja ja lyhyita
teksteja seka tayttaa yksinker-
taisia ty6hdnsa liittyviad asiakir-
joja

Vuorovaikutus ja tydeldman
kielenkaytto-tilanteissa
toimiminen

ymmartaa lyhyita ja yksinkertai-
sia oman alansa tyéhén liittyvia
suullisia viesteja ja osaa toimia
niiden mukaan

ymmartaa tavanomaisimpia
tydéhénsa ja alansa tuotteisiin ja
prosesseihin liittyvia suullisia
ohjeita ja osaa toimia niiden
mukaan

ymméartéa keskeiset ajatukset
tavanomaisesta normaalitem-
poisesta puheesta ja toimii nii-
den mukaan

kertoo lyhyesti itsestaan ja
alansa ty6tehtavista vastaamal-
la hanelle esitettyihin kysymyk-
siin ennakoitavissa olevissa ja
tutuissa tydtilanteissa

kertoo itsestaan ja tydtehtavis-

taan siten, etta tulee ymmarre-

tyksi ja osallistuu keskusteluun,
mikali keskustelukumppani pu-

huu hitaasti ja kayttéda yksinker-
taisia rakenteita

kertoo tutuissa tilanteissa ty6-
paikastaan ja ty0staén ja siihen
liittyvistd normeista ja tavoista
seka tarvittaessa ottaa selvaa
muiden maiden vastaavista
asioista seka hankkii kysymalla
tydhonsa liittyvid lisdohjeita

Kielen ja kulttuurin tuntemus

on tietoinen opiskelemansa kie-

ymmartda opiskelemansa kie-

soveltaa vieraan kielen ja kult-
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len ja sen edustaman kulttuurin
merkityksesté

len ja sen edustaman kulttuurin
merkityksen

tuurin tietojaan ja taitojaan

Kielenopiskelu

tunnistaa omat oppimisstrategi-
ansa.

arvioi oppimisstrategioidensa
vahvuuksia ja heikkouksia.

vahvistaa oppimistaan kokeile-
malla uusia strategioita ja op-
pimistapoja.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja yhteisty, 8. Viestinta ja mediaosaa-
minen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

Arvosana hyva H2 vastaa Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen viitekehyksen kuvausasteikolla
kuullun ja tekstin ymmartadmisessa kielitaidon taitotasoa A2.2 ja puhumisessa ja kirjoittamisessa taitotasoa A2.1. (Common Euro-
pean Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. Published by arrangement with the Council of Eu-
rope 2001. Eurooppalainen viitekehys. Kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteinen eurooppalainen viitekehys. Suomen-
tanut Irma Huttunen ja Hanna Jaakkola 2003.)

Osaamisen tunnustamisessa lukion A-kielen kurssit Nuori ja hdnen maailmansa ja Opiskelu ja tyd korvaavat Vieras kieli, A-kieli -
opinnot ammattitaitoa tdydentavissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

MATEMATIIKKA, 3 ov

Tavoitteet
Opiskelija
Matematiikka 1, 1 ov

¢ hallitsee peruslaskutoimitukset, prosenttilaskennan ja mittayksikdiden muunnokset ja kayttaa niita liiketalouden ja kaupan
alaan liittyvissa laskutoimituksissa,
e kayttda sopivia matemaattisia menetelmia lilkke-eldmassé seka julkishallinnossa esiintyvien ongelmien ratkaisussa,

Matematiikka 2, 1 ov

e laskee pinta-aloja ja tilavuuksia seka soveltaa geometriaa
¢ ilmaisee muuttujien valisia riippuvuuksia matemaattisilla lausekkeilla,
e kayttdd matemaattisten ongelmien ratkaisussa apuna laskinta, tietokonetta ja tarvittaessa muita matematiikan apuvalineita.

Matematiikka 3, 1 ov

e muodostaa ja laatii liike-elam&an ja julkishallintoon liittyvia yhtaldita, lausekkeita, taulukoita ja piirroksia seka ratkaisee tyds-
sé tarpeellisia matemaattisia tehtavia yhtalsilla, paattelemalla, kuvaajien avulla seka arvioi tulosten oikeellisuutta,

Opetusmenetelmat

Luokkaopetus, harjoitustehtavat, itsenainen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtavien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Matematiikka 1 ja 2:
Peruslaskutoimitukset, prosent-
tilaskenta ja mittayksikkémuun-
nokset sekd matemaattiset pe-
ruskasitteet ja esitystavat

suorittaa ty6tehtaviin liittyvat ru-
tiininomaiset laskutoimitukset ja
tuntee keskeisimméat matemaat-
tiset kasitteet ja esitystavat

suorittaa sujuvasti ammattiin liit-
tyvat laskutoimitukset ja kayttaa
jossakin maarin matemaattisia
kasitteitd ja esitystapoja ilmai-
sussaan

soveltaa ammattialalla tarvitta-
via laskutoimituksia ja arvioi tu-
losten tarkkuutta seka hallitsee
ammattialalla kaytettavat ma-
temaattiset kasitteet ja esitysta-
vat

Matematiikka 1 - 3:
Matemaattiset menetelmét ja
ongelmanratkaisu seké tulosten
arviointi

ratkaisee tyétehtaviin liittyvat
keskeiset matemaattiset on-
gelmat joko paattelemalla,
graafisesti tai laskennallisesti
seka osaa arvioida tulosten
suuruusluokkaa

ratkaisee ammattiin liittyvid on-
gelmia matemaattisten mene-
telmien avulla seka arvioi tulos-
ten oikeellisuutta

soveltaa matemaattisia mene-
telmid ammattialaan liittyvien
ongelmien ratkaisussa ja -
asettelussa seka arvioi mene-
telmien luotettavuutta ja tark-
kuutta

Matematiikka 1 - 3:
Laskimen ja tietokoneen kayt-
tdminen

kayttaa laskinta ja tietokonetta
ty6tehtaviin liittyvien matemaat-
tisten perustehtévien ratkaise-
miseen

kayttaa sujuvasti laskinta ja tie-
tokonetta ammattiin liittyvien
matemaattisten ongelmien rat-
kaisemiseen

kayttéda soveltaen laskinta ja tie-
tokonetta ammattialaan liittyvi-
en ongelmien ratkaisemiseen

Matematiikka 3:
Numeerisen tiedon kasittely,
analysointi ja tuottaminen

kayttaa tiedonlahteena tilastoja,
taulukoita ja graafisia esityksia

kayttaa tilastoja, taulukoita ja
graafisia esityksid ammattiin liit-
tyvien ongelmien ratkaisuun

soveltaa tilastoja, taulukoita ja
graafisia esityksia ammattialaan
liittyvien ongelmien ratkaisuun
seka esittda tuottamiaan mate-
maattisia tuloksia tilastoina, tau-
lukkoina ja graafisina esityksina

laskee ohjeen mukaan aineis-
ton keskilukuja.

laskee keskeisimpid tilastollisia
tunnuslukuja.

laskee tai maarittda annetusta
aineistosta keskeisimmat tilas-
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| tolliset tunnusluvut.

Elinikaisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 9. Matematiikka ja luonnontieteet.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Lausekkeet ja yhtélét (MAB1) ja Geometria (MAB2) tai Funktiot ja yhtalét (MAAT1) ja toi-
nen seuraavista lukion kursseista Polynomifunktiot (MAA2) tai Geometria (MAA3) korvaavat Matematiikan opinnot ammattitaitoa
tdydentavissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

FYSIIKKA JA KEMIA, 2 ov

Tavoitteet
Opiskelija
Fysiikka 1, 1 ov

e soveltaa ammattitehtdviensd kannalta keskeisié fysikaalisia ilmi6itd, kasitteita ja lainalaisuuksia, esimerkiksi aineita varastoi-
taessa on osattava ottaa huomioon aineiden keskinainen reagointi
e osaa ty@ssdan ja muussa toiminnassaan ottaa huomioon luonnon lainalaisuudet ja toimia niiden mukaisesti ymparistéa ja

energiaa saastaen

e tarkastelee keskeisid kestavan kehityksen osa-alueita, erityisesti logistilkan ymparistdvaikutuksia, luonnonteelliseltd kannalta
soveltaa ammattinsa kannalta keskeisia fysiikan lakeja ja kasitteita
hallitsee fysiikan lainalaisuuksia, kuten logististen toimintojen mekaniikan, ldmmén ja kosteuden vaikutuksen tuotteiden va-
rastoinnissa, sdhkdlaitteiden turvallisen ja taloudellisen kaytdn toimistoissa, asiakkaiden neuvonnan kodinkoneliikkeessa,
sopivan valaistuksen valinnan myymaléihin, lasersateelld tai mikroaalloilla toimivien laitteiden turvallisen k&ytén seka er-
gonomisen tydskentelyn toimistoissa ja varastoissa

e Kkerdd, kasittelee ja analysoi tekemidén havaintoja ja mittauksia.

Kemia 1, 1ov

e soveltaa ammattitehtéviensd kannalta keskeisid kemiallisia ilmi6ita, kasitteita ja lainalaisuuksia, esimerkiksi aineita varastoi-
taessa on osattava ottaa huomioon aineiden keskinéinen reagointi
e ottaa huomioon tydsséan ymparistdn ja ammatin kannalta keskeisia kemian ilmiéité, ja sita varten hénen on tunnettava ta-
vallisimpien alkuaineiden ja sek& epaorgaanisten ettd orgaanisten yhdisteiden kemialliset ominaisuudet, kuten elintarvikkei-
den ravinto- ja lisdaineet, palavat nesteet, pesu- ja puhdistusaineet, hapot, eméakset
o tarkastelee keskeisia kestavan kehityksen osa-alueita, erityisesti logistiikan ymparistévaikutuksia, luonnonteelliseltd kannalta
e sdilyttda, kdyttaa oikein ja havittda asianmukaisesti alalla tarvittavia aineita, kuten happoja ja emaksia, seka laskea aine-

maarié ja pitoisuuksia

e osaa tulkita aineiden, kuten kosmeettiset tuotteet, palavat nesteet, hapot, emékset ja torjunta-aineet, terveyteen ja turvalli-
suuteen vaikuttavat tekijat tuotteiden merkinndista ja ottaa tydskentelyssdédn huomioon aineiden erityisominaisuudet niin,

ettei vaaranna omaa, muiden eikad ympéaristén turvallisuutta

e tekee havaintoja ja mittauksia ammattinsa kannalta keskeisista fysikaalisista ja kemiallisista ilmidista

Opetusmenetelmat

Luokkaopetus, harjoitustehtavat ja — kokeet, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtavien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettédva K3

Opiskelija

Fysiikka:

Lampdopin, mekaniikan ja séh-
kdopin lainalaisuuksien tunte-
minen ja huomioon ottaminen
tyéssa

tuntee fysiikan lainalaisuuksia
niin, etta pystyy ty6tehtavissaan
ottamaan huomioon niihin liitty-
vat ilmiét, mutta tarvitsee jois-
sakin kohdin ohjausta

osaa ottaa huomioon fysiikkaan
liittyvat ilmi6t tydtehtavisséan

osaa itsendisesti soveltaa fysii-
kan lainalaisuuksia tydsséan

Kemia:

Kemiallisten aineiden ja yhdis-
teiden seka niiden ominaisuuk-
sien tunteminen ja huomioon
ottaminen tyéssa

kasittelee, sailyttda ja havittéda
oikein tyétehtévissaéan tarvitta-
via kemikaaleja ja ottaa huomi-
oon erilaisten aineiden ominai-
suudet ja ympéristoriskit tyds-
saan, mutta tarvitsee osin -
ohjausta

kasittelee, sailyttda ja havittéda

oikein tyétehtévissaéan tarvitta-
via kemikaaleja ja ottaa huomi-
oon erilaisten aineiden ominai-
suudet ja ymparistoriskit tutuis-
sa tyodtilanteissa

kasittelee, sailyttaa ja havittaa

oikein tyétehtévissaén tarvitta-
via kemikaaleja ja ottaa huomi-
oon erilaisten aineiden ominai-
suudet ja ympéristoriskit muut-
tuvissakin tyétilanteissa

tulkitsee osin ohjattuna tavalli-
simpia tuotemerkintdja

tulkitsee tavallisimpia tuotemer-
kintdja

tulkitsee itsenaisesti erilaisia
alan tuotemerkintéja

laskee ohjattuna pitoisuuksia ja
aineiden maaria sek& hankkii
ohjeen mukaan tietoa kemikaa-
lien kayttéturvallisuustiedotteis-
ta

laskee pitoisuuksia ja aineiden
maaria sekd hankkii tietoa kayt-
téturvallisuustiedotteista

laskee pitoisuuksia ja aineiden
maarid joustavasti erilaisissa
tydtilanteissa eri tietolahteista
hankkimansa tiedon mukaan

Fysiikka ja kemia:
Havainnointi ja mittaaminen

toteuttaa mittaukset kayttaen

tavallisimpia mittausmenetelmia

toteuttaa mittaukset kayttaen

tavallisimpia mittausmenetelmia

kayttda mittauksiin sopivimpia

menetelmia ja valineitd sujuvas-
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ja -valineitad ohjatussa tydtilan-
teessa

ja -valineitd omatoimisesti ja
osaa arvioida mittaustulosten
luotettavuutta

ti, toteuttaa mittaukset jarjes-
telmallisesti ja huolellisesti ja
osaa arvioida havaintojen ja
mittausten tarkkuutta ja luotet-
tavuutta

tallentaa mittaukset ja havain-
not ohjeiden mukaisesti ja esit-
tda ne taulukoina ja graafeina
sekd laskee tarvittaessa tulok-
sia, mutta tarvitsee joiltakin osin
ohjausta

osaa analysoida mittauksia ja
havaintoja seka tehda tuloksista
johtopéatoksia

osaa raportoida ja esittaa tulok-
sia seka arvioida tulosten ja
johtopaatésten tarkkuutta ja
luotettavuutta

Turvallinen ja ergonominen
tyéskentely

tydskentelee tydturvallisuusoh-
jeiden mukaisesti, mutta vaatii
ohjausta ergonomiseen tyds-
kentelyyn.

tydskentelee ergonomisesti ja
ty6turvallisuusohjeiden mukai-
sesti.

tyéskentelee ergonomisesti ja
ty6turvallisuusohjeiden mukai-
sesti ja ottaa omatoimisesti
huomioon tydympéristdssa ole-
vat riskitekijat.

Elinikaisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 4. Terveys, turvallisuus ja tyokyky, 6. Kestava kehitys, 9.
Matematiikka ja luonnontieteet, 10. Teknologia ja tietotekniikka.
Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Fysiikka luonnontieteena (FY1) ja Ihmisen ja elinymparistén kemia (KE1) korvaa-
vat Fysiikan ja kemian opinnot ammattitaitoa taydentavissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

YHTEISKUNTA-, YRITYS- JA TYOELAMATIETO, 1 ov

Tavoitteet
Opiskelija

e osallistuu oppilaitoksessa ja tydssdoppimispaikassa yhteisten asioiden hoitamiseen

Opetusmenetelmat

arvioi toimintamahdollisuuksiaan aktiivisena kansalaisena ja kuluttajana
osaa kayttaa yhteiskunnan tarjoamia palveluja

tekee suunnitelman oman taloutensa hoitamisesta
arvioi yrittjyyden ja yritystoiminnan merkitystd Suomen kansantaloudelle
hakee tietoa ammattialansa tydpaikoista sek& Euroopan unionia ja kansalaisia koskevaa tietoa.

Suullisia ja kirjallisia harjoituksia, paritehtavia, itsendinen opiskelu ja opintokaynteja

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtavien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Osallistuminen -oppilaitoksessa
ja tyéssaoppimis-paikassa

osallistuu ohjattuna yhteisten
asioiden hoitamiseen

osallistuu sovitulla tavalla yh-
teisten asioiden hoitamiseen
seka tuntee yhteiskunnallisen
paétéksentekoprosessin

osallistuu itsendisesti yhteisten
asioiden hoitamiseen seké tun-
tee yhteiskunnallisen paatok-
sentekoprosessin

Toiminta-mahdollisuuksien ar-
viointi

arvioi ohjattuna toimintamahdol-
lisuuksiaan kansalaisena ja ku-
luttajana

arvioi toimintamahdollisuuksi-
aan kansalaisena ja kuluttajana

arvioi toimintamahdollisuuksi-
aan aktiivisena kansalaisena ja
kuluttajana

tuntee opiskelijan vaikuttamis-
mahdollisuudet, oikeudet ja vel-
vollisuudet

tuntee opiskelijan ja kansalai-
sen keskeiset vaikuttamismah-
dollisuudet oikeudet, edut ja
velvollisuudet

tuntee opiskelijan ja kansalai-
sen keskeiset demokraattiset
vaikuttamismahdollisuudet, oi-
keudet, edut ja velvollisuudet

hakee tietoa kuluttajan keskei-
sisté oikeuksista ja velvolli-
suuksista

tuntee kuluttajan keskeiset oi-
keudet ja velvollisuudet

tuntee kuluttajan keskeiset oi-
keudet ja velvollisuudet

Yhteiskunnan -palvelujen kaytté

kayttaa opiskelijan tarvitsemia
palveluja ja ymmartaa kansalai-
sen osuuden niiden rahoittami-
sessa

kayttéda yhteiskunnan tarjoamia
palveluja ja ymmartaa kansalai-
sen osuuden niiden rahoittami-
sessa

kayttaa itsendisesti yhteiskun-
nan tarjoamia palveluja ja ym-
martda kansalaisen osuuden
niiden rahoittamisessa

Oman talouden hoitaminen

tekee ohjattuna suunnitelman
menoistaan ja varoistaan

tekee suunnitelman menoistaan
ja varoistaan

tekee suunnitelman menoistaan
ja varoistaan

hankkii ohjattuna tietoa rahoi-
tusvaihtoehdoista ja niista ai-
heutuvista kuluista

hankkii tietoa rahoitusvaihtoeh-
doista ja niisté aiheutuvista ku-
luista

hankkii tietoa rahoitusléhteista
ja vertailee niista aiheutuvia ku-
luja

Kansantalouteen -keskeisesti -
vaikuttavien t-ekijéiden arviointi

arvioi ohjattuna yrittajyyden
keskeiset vaikutukset tydllisyy-
teen

arvioi yrittjyyden ja yritystoi-
minnan vaikutuksen ty6llisyy-
teen

arvioi itsendisesti yrittajyyden ja
yritystoiminnan vaikutuksen
kansantalouteen

Tiedon haku ammattialan tyé-
paikoista ja Euroopan unionista

hakee tietoa ammattialansa
tyOpaikoista paikallisesti

hakee tietoa ammattialansa

ty@paikoista alueellisesti ja kan-

hakee tietoa ammattialansa
tyépaikoista alueellisesti ja
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sallisesti

kansallisesti ja Euroopan unio-
nin maista

hakee ohjattuna Euroopan
unionin kansalaisia koskevaa
tietoa.

hakee Euroopan unionia ja kan-
salaisia koskevaa tietoa.

hakee Euroopan unionia ja
kansalaisia koskevaa vertaile-
vaa tietoa.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyd, 5. Aloitekyky ja yrittajyys, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kult-

tuurit.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Yhteiskuntatieto (YH1) ja Taloustieto (YH2) korvaavat Yhteiskunta-, yritys- ja ty6-
elamatiedon opinnot ammattitaitoa tdydentavissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

LIIKUNTA, 1 ov

Tavoitteet
Opiskelija

e edistad likunnan avulla terveellista ja aktiivista elaméntapaa ymmartéen liikunnan merkityksen toiminta- ja tydkyvylle

Opetusmenetelmat
Yksil6lliset- ja ryhmaliikuntalajit

Arviointi

tutustuu monipuolisesti terveytta, psyykkista vireystilaa ja jaksamista edistavaan liilkuntaan
pitaa ylla fyysista toimintakykyaan liikunnan avulla
likkuu ja toimii vastuullisesti seka itsendisesti ettd ryhmassa
edistad toiminnallaan ryhman toimintaa ja turvallisuutta.

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd saanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtévien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

|Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Fyysisen toimintakyvyn tukemi-
nen ja vahvistaminen

kayttaa liikunnan harrastami-
seen tarvittavia perustaitoja

kayttaa liikunnan harrastami-
seen tarvittavia perustaitoja
monipuolisesti

kayttaa likunnan harrastami-

seen tarvittavia perustaitoja ja
liikunnan lajitaitoja monipuoli-
sesti

pitédad ohjattuna ylla fyysista toi-
mintakykyéan

pitéa ylla fyysisté toimintakyky-
aan

seuraa, arvioi ja pitaa ylla fyy-
sistd toimintakykyaan

Fyysisen, psyykkisen ja sosiaa-
lisen hyvinvoinnin yll&pitaminen
ja edistdminen liikunnan avulla

ymmartda ohjattuna liikunnan
merkityksen fyysiselle, psyykki-
selle ja sosiaaliselle hyvinvoin-
nille

ymmartaa likunnan merkityk-
sen omalle fyysiselle, psyykki-
selle ja sosiaaliselle hyvinvoin-
nilleen

ymmaéartaa liikunnan merkityk-
sen fyysiselle, psyykkiselle ja
sosiaaliselle hyvinvoinnille

Vuorovaikutus ja yhteistyd

osallistuu liikuntatilanteisiin an-
nettujen ohjeiden mukaan seka
noudattaa reilun pelin periaat-
teita

osallistuu liikkuntatilanteisiin ak-
tiivisesti reilun pelin periaatteita
noudattaen

osallistuu liikkuntatilanteisiin ak-
tiivisesti edistaen reilun pelin
periaatteita

Terveyden, turvallisuuden seka
toimintakyvyn huomioon otta-
minen

noudattaa yleensé turvallisuutta
likunnassa.

toimii liilkuntatilanteissa turvalli-
sesti seka itsendisesti ettd ryh-
massa.

edistad toiminnallaan ryhméan
turvallisuutta.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyd, 4. Terveys, turvallisuus seka toimintakyky.
Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Taitoa ja kuntoa (LI1) tai Liikuntaa yhdessé ja erikseen (LI 2) korvaa Liikunnan opinnot
ammattitaitoa tdydentavissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

TERVEYSTIETO, 1 ov

Tavoitteet
Opiskelija

e osoittaa toiminnallaan ja tiedoillaan halua ja kykya yllapitéda ja edistaa terveytta
e ymmartaa fyysiseen, psyykkiseen ja sosiaaliseen toimintakykyyn vaikuttavia tekijéitd omassa elaméntavassaan ja toimin-

taymparistdssaan

toiminnassaan

tietdd mielenterveyden, seksuaaliterveyden ja ihmissuhteiden merkityksesta ihmisen hyvinvoinnille
tietda tupakoinnin ja paihteiden haittavaikutukset ja osaa ehkaisté terveytté kuluttavia tekijéita

tietd4 terveyttad edistavista elintavoista ja tottumuksista
ymmartéaa liilkunnan, ravinnon, levon, unen, virkistyksen, ihmissuhteiden ja terveyden véliset yhteydet ja ottaa ne huomioon

e tunnistaa liilke-elaman ja julkishallinnon keskeiset terveytta ja tydkykya kuormittavat tekijat ja osaa kehittéda tydskentelytapo-
jaan ja toimintaymparistdnsa turvallisuutta ja terveellisyytta yhteistydssé muiden kanssa

e osaa ehkaistd tapaturmia, hallitsee tavallisimmat ensiaputilanteet ja avun hakemisen ja osaa toimia ergonomisesti

o tietdd vaestdn terveyseroista ja tavallisimpien kansansairauksien riskitekijéista ja niiden ennaltaehkaisysta
tunnistaa omaan jaksamiseen vaikuttavia tekij6ita ja osaa toimia jaksamista edistavalla tavalla




36

e osaa tarvittaessa kayttaa opiskeluterveyden- ja muita terveydenhuoltopalveluja, hyédyntaa terveysliikuntaa ja ymmartaa nii-
den merkityksen toimintakyvyn yllapitdmisessa.

Opetusmenetelmat

Luokkaopetus, pari- ja ryhmatehtavat, itsendinen opiskelu ja harjoitukset

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd saanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtévien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttéva T1

[Hyva H2

[ Kiitettava K3

Opiskelija

Fyysisen, psyykkisen ja sosiaa-
lisen terveyden ja hyvinvoinnin
yllapitdminen ja edistdminen

ottaa ohjattuna huomioon taval-
lisimpia terveytta edistavia elin-
tapoja ja tottumuksia (kuten lii-
kunta, ravinto, lepo, uni, virkis-
tys, mielenterveys, ihmissuh-
teet, seksuaaliterveys) ja on ha-
lukas edistdmaan omaa terveyt-
tdan ja jaksamistaan

ottaa huomioon terveytta ja hy-
vinvointia edistavat elaméntavat
ja tottumukset, osallistuu niita ja
omaa jaksamistaan edistdvaan
toimintaan

toimii terveyttd, hyvinvointia ja
omaa jaksamistaan edistavalla
tavalla, ehkéisee terveyttd ku-
luttavia tekijoité ja perustelee
toimintansa elintapojen ja ter-
veyden valisella tutkitulla tiedol-
la ja kokemuksella

Fyysistd, psyykkisté ja sosiaa-
lista terveyttéd ja toimintaympa-
ristdn turvallisuutta edistavien

toimintatapojen noudattaminen

noudattaa yhteisdssa sovittuja
terveytta ja turvallisuutta edis-
tavia toimintatapoja, mutta tar-
vitsee ohjausta uusissa tilan-
teissa

ottaa toiminnassaan huomioon
terveytta ja toimintakykya
kuormittavia tekijéita ja haluaa
edistad toimintansa ja toimin-
taymparistdnsa terveellisyytta ja
turvallisuutta

ottaa toiminnassaan monipuoli-
sesti huomioon terveyteen ja
turvallisuuteen vaikuttavat teki-
jat ja edistda omalla toiminnal-
laan koko yhteis6n hyvinvointia

Terveysliikunnan ja terveyden-
huoltopalvelujen hyédyntami-
nen

suunnittelee ja toteuttaa ohjat-
tuna terveytta edistavaa liikun-
taa ja osaa tarvittaessa hakea
apua terveydenhuollon palve-

luista

toteuttaa terveytta edistavaa lii-
kuntaa laatimansa ohjelman
mukaan ja kayttaa tarvittaessa
terveydenhuollon palveluja

hyédyntéa itsenaisesti terveys-
likunnan mahdollisuuksia oman
toimintakyvyn yllapitamisessa ja
osaa hyddyntaé terveydenhuol-
topalveluja tilanteen vaatimalla
tavalla

Tapaturmien ehkaisy ja ensiapu
seka ergonominen toiminta

tunnistaa mahdollisia tapatur-
mariskeja, osaa hakea ja antaa
ensiapua tavallisimmissa en-
siapua vaativissa tilanteissa se-
k& noudattaa tutuissa tilanteis-
sa ergonomisia toimintatapoja

ehkaisee toiminnallaan tapa-
turmien syntymista, osaa hakea
ja antaa ensiapua seka noudat-
taa ergonomisia toimintatapoja

toimii huolellisesti ja ennalta
ehkaisee tapaturmien syntymis-
t4, osaa hakea ja antaa en-
siapua seka tydskentelee er-
gonomisesti ja itsedan s&asta-
en

Fyysista, psyykkista ja sosiaa-
lista terveyttd ja toimintakykya
edistavien, kansansairauksia
ennaltaehkaisevien ja terveytta
kuluttavien tekijdiden seka am-
matin haittavaikutuksia koske-
van tietoperustan hallinta

tietda tavallisimmista terveytta
ja toimintakykya kuormittavista
tekijoista ja kansansairauksista,
mutta tarvitsee ohjausta terve-
ytta edistavan tiedon hankin-
nassa ja tietéda tavallisimmista
terveyshaitoista (kuten tupa-
kointi ja pdihteiden kayttd).

hyddyntda omassa toiminnas-
saan terveytta ja toimintakykya
edistavaa tietoperustaa, tuntee
terveytta kuluttavat tekijat seka
elintavoista johtuvat terveyshai-
tat ja on tietoinen mahdollisista
ammattiinsa liittyvista kuormi-
tustekijdista.

hyédyntdad monipuolisesti
omassa toiminnassaan terveyt-
ta ja toimintakykya edistavaa
tietoa ja hakee itsendisesti tie-
toa mahdollisista ammattinsa
haittavaikutuksista.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja yhteistyd, 3. Ammattietiikka, 4. Terve-
ys, turvallisuus ja toimintakyky, 6. Kestava kehitys, 8. Viestintéd ja mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Terveyden perusteet (TE1) korvaa Terveystiedon opinnot ammattitaitoa taydentévissa
tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

TAIDE JA KULTTUURI, 1 ov

Tavoitteet
Opiskelija

e ymmartaa taiteen ja kulttuurin merkityksen omassa elaméssaan ja hyddyntaa niiden ilmenemismuotoja monikulttuurisessa

yhteis6ssa

e osallistuu taide- ja kulttuuritapahtumiin, kehittda kouluyhteisdn kulttuuria ja ylldpitda sen esteettista ilmetta

¢ ilmaisee ajatuksia, kokemuksia ja tunteita esimerkiksi musiikin, tanssin, teatterin, kirjallisuuden tai kuvataiteen keinoin ja ar-
vostaa muiden ilmaisua ja ndkemyksia

e noudattaa kestavan kehityksen periaatteita materiaalien valinnassa ja tyéskentelyssaén suunnitellessaan ja toteuttaessaan
liketalouden ja hallinnon alan tyéhdn liittyvia tehtévia.

Opetusmenetelmat

Toiminnalliset ja luovat menetelmat ja opintok&ynnit, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtavien ja kokeiden suorittamista.
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Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

|Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Taiteen ja kulttuurin hyddynta-
minen

osallistuu taide- ja kulttuurita-
pahtumiin

huolehtii kouluyhteisén kulttuu-
rista yllpitden sen esteettisté
iimetta

uudistaa kouluyhteisén kulttuu-
ria kehittdmalla sen esteettista
iimetta

Tuotoksen tekeminen

suunnittelee ja toteuttaa ohjat-

tuna itselleen sopivimmalla ta-

valla jonkin ajatuksiaan, koke-

muksiaan ja tunteitaan ilmaise-
van tuotteen

suunnittelee ja toteuttaa itsel-
leen sopivimmalla tavalla jonkin
ajatuksiaan, kokemuksiaan ja
tunteitaan ilmaisevan tuotteen,
teoksen tai esityksen

suunnittelee ja toteuttaa itsel-
leen sopivimmalla tavalla jonkin
ajatuksiaan, kokemuksiaan ja
tunteitaan soveltavan ja ilmai-
sevan tuotteen, teoksen tai esi-
tyksen

ottaa ohjeiden mukaan huomioon
luonnon ja energian sadstamisen
materiaalien kaytéssa ja tydsken-
telyssaan

toimii luontoa ja energiaa saas-
tden materiaalien kaytéssa ja
tyéskentelyssaan

valitsee tydskennellessdén ma-
teriaalit luontoa ja energiaa
sdastaen

Muiden ilmaisun ja ndkemysten
arvostaminen

kertoo muiden ilmaisussa tun-
nistamistaan kulttuurisista piir-
teista.

antaa rakentavaa palautetta
muiden ilmaisusta ja ndkemyk-
sista.

kehittdd omaa ilmaisuaan ar-
vostaen muiden nakemyksid.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyd, 6. Kestava kehitys, 7. Estetiikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit: Mind, kuva ja kulttuuri (KU1) tai Ympdristd, paikka ja tila (KU2) korvaavat Taide ja kult-
tuuri -opinnot ammattitaitoa tdydentavissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

Valinnaiset tutkinnon osat

YMPARISTOTIETO, 4 ov

Tavoitteet

Opiskelija

Ympéristétieto 1, 1 ov
[ ]

ta ja tdydentavat ammattitaitoa

den, muovien, paperin ja metallien elinkaaren

Ympéristétieto 2, 1 ov

Ympdristétieto 3, 1 ov
[ ]

Ympdristétieto 4, 1 ov
[ ]

Opetusmenetelmat

toimii energiaa saastavasti

hallitsee esimerkiksi elintarvikkeiden, muovien, paperin ja metallien elinkaaren

tydskentelee ymparistériskit minimoiden seka toimii kulttuuriperintda vaalien

Luokkaopetus, pari- ja ryhmatyd tehtavat ja opintokaynnit, itsenéinen opiskelu

Arviointi

noudattaa kestavan kehityksen periaatteiden mukaisia ty6- ja toimintatapoja niin, etté ne tukevat ammattitaidon saavuttamis-

ehkaisee jatteiden syntya ja lajittelee jatteita kotikuntansa jatemaaraysten mukaisesti seka hallitsee esimerkiksi elintarvikkei-

Taulukkoon on koottu arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle seka arvioinnin kohteet. Ammatillisessa peruskoulutuksessa
arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisalté.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Ympdristétieto 1 ja 4:
Maailmanlaajuisesti, alueelli-
sesti ja paikallisesti tarkeimpien
ympéristéongelmien ja niihin
esitettyjen ratkaisukeinojen tun-
teminen seké& kestavan kehityk-
sen ja vastuullisten toimintata-
pojen mukainen toiminta

tuntee kestévan kehityksen pe-
rusperiaatteet tydssaan

tuntee kestévan kehityksen
haasteita seka tapoja, joilla voi
ty6ssaan pyrkia osaltaan toi-
mimaan kestavan kehityksen
periaatteiden mukaan

tietda perusasiat aineen kier-
rosta ja energian virrasta maa-
pallolla

tuntee kestavéan kehityksen
haasteita ja niihin esitettyja rat-
kaisuja seké osaa tydssaan
toimia kestévan kehityksen pe-
riaatteiden mukaan

Ympéristétieto 1:
Ammattitaidon kannalta keskei-
sen jatehuollon hallinta seka
jatteiden synnyn ehkaiseminen

osaa ehkaistd jatteiden syntya
ja lajitella syntyvéan jatteen ohja-
tusti tavanomaisissa ty6tehta-
vissa

osaa ehkaistd jatteiden syntya
seka lajittelee jatteet ohjeiden
mukaan

osaa ehkaista jatteiden syntya

tuotteiden ja pakkausten suun-
nittelussa ja hankinnoissa seka
lajittelee jatteet itsendisesti

Ympéristétieto 4:
Kulttuuriperinndn vaaliminen

tunnistaa ohjattuna kulttuuripe-

osaa vaalia kulttuuriperint6a

osallistuu aktiivisesti |ahiympé-
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ammattitaitoa taydentavalla ta-
valla

rinndén perusteet ja merkityksen

ammatissaan

ristdnsa kulttuuriperinnén vaa-
limiseen ja edistaa sitd amma-
tissaan

Ympdristétieto 2 ja 3:
Ekotehokkaiden tydmenetelmi-
en ja -materiaalien valinta seka
ammattitaidon kannalta kes-
keisten tuotteiden elinkaaren
tunnistaminen

ohjattuna valitsee ekotehok-
kuutta edistavid vélineitd ja ma-
teriaaleja

tekee ekotehokkuutta edistavia
tyévalineiden ja -menetelmien
valintoja

tekee ekotehokkuutta edistavia
tyévalineiden ja -menetelmien
valintoja seké tunnistaa niiden
vaikutuksen elinkaareen

Ympéristétieto 1 ja 4:
Ymparistdlainsdaddannén nou-
dattaminen ja ymparistdlaatu-
jarjestelmien mukainen toiminta

toimii opastettuna ammatissaan
keskeisten ymparistomaarays-
ten mukaisesti

toimii ammatissaan ympérist6-
maaraysten mukaisesti

toimii ammatissaan ymparisto-
maaraysten mukaisesti ja en-
nakoi tulevia muutoksia

toimii ohjattuna ympéristélaatu-
jarjestelmien mukaisesti amma-
tissaan

toimii ympéristdlaatujarjestelmi-
en mukaisesti ammatissaan

osallistuu aktiivisesti tydpaik-
kansa ympéristélaatujarjestel-
man rakentamiseen ja/tai kehit-
tdmiseen

Ympdristétieto 1 ja 4:
Ammattitaidon saavuttamisen
kannalta keskeisen ympéarist6-
tiedon l&hteiden hankinta ja nii-
den hyddyntdminen

etsii ohjattuna eri l&hteista ym-
paristotietoa tydsséan hyddyt-
tdvaan muotoon.

luokittelee, vertailee ja jasentaa
hankkimaansa ymparistétietoa
sekd muokkaa sita tydssa hyo-

dyttdvdan muotoon.

luokittelee, vertailee ja jasentaa
hankkimaansa ymparistétietoa
sekd muokkaa sitd itsenaisesti
ja soveltaa sita tyéssaan.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja yhteisty®, 8. Viestinta ja mediaosaa-
minen, 9. Matematiikka ja luonnontieteet, 10. Teknologia ja tietotekniikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssi Ympdristéekologia (BI3) korvaa 1 opintoviikon laajuisen osan Ympdristétiedon opinnoista
ammattitaitoa tdydentavissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

TIETO- JA VIESTINTATEKNIIKKA, 4 ov

Tavoitteet
Opiskelija

Tieto- ja viestintdtekniikka 1, 1ov

e kayttad like-elamassa ja julkishallinnossa tarvittavia tietoteknisia vélineité ja jarjestelmia tiedon hankintaa, kasittelyyn,

muokkaukseen, tallentamiseen ja esittamiseen,

e toimii tekijanoikeus-, tietoturva- ja tietosuoja ohjeiden ja maardysten mukaisesti,

o kayttdd tarvittavia verkkoviestintdmenetelmia ja -sovelluksia tiedon lahettdmiseen ja jakamiseen,

Tieto- ja viestintdtekniikka 2, 1ov

e kayttaa kayttéjarjestelmaohjelmia seka soveltaa tydvalineohjelmia kuten tekstinkéasittely-, taulukkolaskenta-, sdhkdposti-, esi-
tysgrafiikka- ja kalenteriohjelmia liilke-eldmassa ja julkishallinnossa tarvittavan tiedon tuottamiseen, muokkaamiseen ja esit-

tamiseen,

Tieto- ja viestintétekniikka 3, 1ov
e ottaa kayttddn ja soveltaa uusia tietoteknisia lisdlaitteita, toimintoja ja ohjelmia (tarvittaessa kayttétuen avustuksella),
e kayttdd tydssaan tehokkaita tydskentelytapoja ja -menetelmia kuten kymmensormijarjestelmaa ja eri hiirenkayttétekniikoita,
e kayttaa tydssadn ergonomisesti oikeita tydasentoja.
Tieto- ja viestintétekniikka 4, 1ov
e Kkasittelee liiketalouden ja hallinnon alalla kaytettyjen sovellusohjelmistojen tuottamia tiedostoja ja hankkia ammattitehtavissa
tarvittavaa tietoa erilaisten liiketalouden ja hallinnon alan verkkohakupalveluiden ja -sovellusten avulla,

Opetusmenetelmat

Luokkaopetus, harjoitukset, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Taulukossa esitetyt arvioinnin
kohteet liittyvat useisiin opintojaksoihin. Kunkin opintojakson arvioinnissa kaytetaan niita arviointikriteereita, jotka liittyvat opintojak-
son tavoitteiden saavuttamiseen. Tavoitteiden saavuttaminen edellyttdd sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtéavien ja

kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

|Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Tiedonhankinta ja kasittely

hakee, tallentaa ja kopioi ty6-
tehtavissa tarvittavia tiedostoja
hakee tybtehtavissa tarvittavaa
tietoa verkkopalveluista

osaa tarkoituksenmukaisesti ja

tehokkaasti kasitelld ammatissa
tarvittavia tiedostoja seké verk-

kohakupalveluita

ottaa huomioon tiedostojen ka-
sittelyssé tekniset rajoitteet ja
mahdollisuudet

soveltaa tapaus- ja tilannekoh-
taisesti ammattialaan liittyvia
verkkohakupalveluita ja kayttaa
niita aktiivisesti sek& arvioi nii-
den tietojen luotettavuutta ja
soveltuvuutta
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Tiedonkasittely ja muokkaus

kayttaa tydvélineohjelmia, kuten
tekstinkasittely-, taulukkolas-
kenta-, sdhkdposti-, esitysgra-
fiikka- ja kalenteriohjelmia, ty6-
tehtévien hoidossa

kayttaa sujuvasti tyévélineoh-
jelmia ammattiin liittyvan tiedon
tuottamiseen ja muokkaami-
seen

kayttda soveltaen tyévalineoh-
jelmia tiedon tuottamiseen ja
muokkaamiseen ammattialan
eri tilanteiden ja olosuhteiden
vaatimalla tavalla

Tietojen lahettdminen ja jaka-
minen

kayttéda verkkoviestintdmene-
telmia tydtehtdvien hoidossa

kayttéa sujuvasti eri verkkovies-
tintdmenetelmida ammattiin liitty-
van tiedon lahettamiseen ja ja-
kamiseen

kayttda soveltaen verkkovies-
tinn&n mahdollisuuksia ammat-
tialan eri tilanteiden ja tarpeiden
mukaan seka ottaa huomioon
naiden kaytdssa vastuu- ja tie-
toturvandkékulmat

Tekijanoikeuksien, tietoturvan,
tietosuojan ja ergonomian nou-
dattaminen

toimii tekijanoikeus-, tietoturva-,
tietosuoja- ja ergonomiaohjei-
den ja sdaddsten mukaisesti.

kayttaa tydssédan ergonomisesti
suositeltavia toimintatapoja.

ennakoi ja ottaa huomioon tie-
tosuoja- ja tietoturvariskit seka
kehittédd tydymparistddan ja
toimintatapojaan tietoturva-, tie-
tosuoja- ja ergonomiatavoittei-
den pohjalta.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 3. Ammattietiikka, 6. Kestava kehitys, 8. Viestintad ja me-
diaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Johdatus filosofiseen ajatteluun (FI1) ja jokin seuraavista kokonaisuuksista a) Uskonnon
luonne ja merkitys (UE1), Kirkko, Kulttuuri ja yhteiskunta (UE2) ja Ihmisen eldmd ja etiikka (UE3), tai b) Ortodoksinen maailma
(UO1), Uskonoppi ja etiikka (UOZ2) ja Raamattutieto (UO3) tai c)Hyvéa eldmd (ET1), Maailmankuva (ET2) ja Yksil6 ja yhteisé (ET3)
korvaavat Etiikan opinnot ammattitaitoa tdydentavissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

ETIIKKA, 4 ov

Tavoitteet
Opiskelija
Etiikka 1, 1 ov

e pohtii arvojen, normien ja katsomusten merkitystd omassa elaméassaan, inmisten valisissa suhteissa ja tydssa,

e perustelee valintojaan ja arvioida niiden vaikutuksia ihmisarvon, oikeudenmukaisuuden ja kestévan kehityksen kannalta,

e osoittaa toiminnassaan rehellisyytta ja vastuullisuutta, kunnioittaa toisia inmisia seka kayttaytyy tydssaan ja ihmissuhteis-
saan hyvien tapojen mukaisesti,

Etiikka 2, 1 ov

e pohtii omaan elamaan, ihmissuhteisiin, yhteiskuntaan, ymparistéon ja tydelaméaan liittyvia eettisia kysymyksia ja ongelmia,
e osaa ratkaista seka itsendisesti ettd yhdessa toisten kanssa oman alansa ty6eldméan arvo- ja normiristiriitoja eettisesti hy-

vaksyttavalla tavalla,
Etiikka 3, 1 ov

e toimii eettisesti erilaisissa ristiriita- ja kriisitilanteissa,

Etiikka 4, 1 ov

e omaa valmiuksia osallistua liiketalouden ja hallinnon alan arvopohjan ja eettisten toimintaperiaatteiden kehittamiseen,
e hankkii tietoa oman alansa ja muiden alojen ammattieettisesta tietoperustasta, ymmartaa seka kayttaa niitéa tydbnsd ammatil-

lisena voimavarana,

e havaitsee ja tunnistaa like-elaman ja julkishallinnon eettisia ongelmatilanteita, kasittelee niita ja esittda niista perusteltuja

néakemyksia.

Opetusmenetelmat

Luokkaopetus, yksild- ja ryhmétyét, toiminnalliset menetelmat, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Taulukossa esitetyt arvioinnin
kohteet liittyvat useisiin opintojaksoihin. Kunkin opintojakson arvioinnissa kaytetaan niita arviointikriteereita, jotka liittyvat opintojak-
son tavoitteiden saavuttamiseen. Tavoitteiden saavuttaminen edellyttda sdannéllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtavien ja

kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettava K3

Opiskelija

Eettisten kysymysten pohdinta

keskustelee ohjattuna omaan
elamaansd ja ihmissuhteisiinsa
liittyvista arvoista seka eettisista
ja katsomuksellisista kysymyk-
sist

keskustelee eettisistd, katso-
muksellisista sekd omaan ela-
maansé ja ihmissuhteisiinsa liit-
tyvistd kysymyksista ja arvoista

pohtii arvojen, normien ja eri-
laisten katsomusten merkitysta
omassa elamassaan, inmisten
vélisissa suhteissa, tybelamas-
sd ja yhteiskunnassa

Eettinen toiminta

toimii hyvien tapojen mukaisesti
ja vastuullisesti tydssééan ja sen
ongelmatilanteissa, mutta tar-
vitsee tukea ja ohjausta uusissa
tilanteissa

toimii vastuullisesti ja eettisesti
tyénsa ja tydeldman ristiriita- ja
kriisitilanteissa

toimii itsenaisesti, vastuullisesti
ja eettisesti tyénsa ja tybelaméan
erilaisissa ristiriita- ja kriisitilan-
teissa ja osaa perustella toimin-
tansa

Tiedon hakeminen ja eettisen
tietoperustan kayttdminen tyds-

hakee ohjattuna tietoa oman
alansa eettisisté kysymyksista

hankkii tietoa oman alansa ja
muiden alojen ammattieettises-

hankkii aktiivisesti tietoa oman
alan ja muiden alojen ammatti-




40

sa

ja hyddyntéa tietoperustaa tu-
tuissa tilanteissa

ta tietoperustasta ja hyddyntaa
sitd omassa elaméssaan ja
tydssaan

eettisesta tietoperustasta ja
hyddyntaa siita tydnsd ammatil-
lisena voimavarana

perustelee valintojaan ja haluaa
osallistua oman alansa arvo-
pohjan ja eettisten periaatteiden
kehittdmiseen

Arvo- ja normiristiriitojen kasit-
tely tydssa

osaa ohjattuna havaita ammat-
tinsa eettisia ongelmatilanteita
ja ratkaisee yhdessa yhteisénsa
jasenten kanssa ty6honsa liitty-
vid arvo- ja normiristiriitoja eetti-
sesti.

tunnistaa ammattinsa eettisia
ongelmatilanteita ja hakee nii-
hin ratkaisua yhdessa muiden
kanssa seka arvioi ratkaisun
vaikutuksia keskeisten osapuol-
ten nakdkulmista.

tunnistaa itsenaisesti tybelaméan
ja oman alansa eettisia ongel-
matilanteita, osaa ratkaista niité
eettisesti ja arvioida niiden vai-
kutuksia ihmisarvon, oikeuden-
mukaisuuden ja kestavan kehi-

tyksen kannalta.

Elinikédisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 3. Ammattietiikka, 6. Kestava kehitys, 8. Viestinta ja me-
diaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniikka.

Osaamisen tunnustamisessa lukion kurssit Johdatus filosofiseen ajatteluun (FI1) ja jokin seuraavista kokonaisuuksista a) Uskonnon
luonne ja merkitys (UET1), Kirkko, Kulttuuri ja yhteiskunta (UE2) ja Ihmisen eldmd ja etiikka (UE3), tai b) Ortodoksinen maailma
(UO1), Uskonoppi ja etiikka (UOZ2) ja Raamattutieto (UO3) tai c)Hyvéa eldmé (ET1), Maailmankuva (ET2) ja Yksil6 ja yhteis6é (ET3)
korvaavat Etiikan opinnot ammattitaitoa tdydentavissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

KULTTUURIEN TUNTEMUS, 4 ov

Tavoitteet
Opiskelija
Kulttuurien tuntemus 1, 1 ov

e toimii eri kulttuureista tulevien ihmisten kanssa
e osaa tervehtid, vastaanottaa vieraita ja keskustella heidan kanssaan

Kulttuurien tuntemus 2, 1 ov

e 0saa ottaa huomioon toiminnassaan sopivuuden rajat seka& miesten ja naisten erilaiset roolit, pukeutumiseen ja kayttaytymi-
seen liittyvat ohjeet ja myds kirjoittamattomat sdannét ja menettelytavat

e tunnistaa eri kulttuurien vélisia eroja liilke-elaman kayttaytymisessa, -hierarkiassa ja tyéhon liittyvassa suhdetoiminnassa ja
kayttaytyy asiallisesti tavallisissa tydpaikalla esiin tulevissa tilanteissa, erityisesti asiakaspalvelussa

Kulttuurien tuntemus 3, 1 ov

e esittelee toisten kulttuurien edustajille maansa yleisia kulttuuripiirteita, kuten keskeista historiaa, nahtavyyksia, taiteita, urhei-
lusaavutuksia ja viihdetta, seka liike-elaman saavutuksia, yrityksia ja innovaatioita
e pohtii eri maiden tulkintoja historiallisista tapahtumista ja suhteuttaa kotiseutunsa ja maansa merkittévia tapahtumia ja aika-
kausia naapurimaiden ja maailman historiaan,

Kulttuurien tuntemus 4, 1 ov

e vertailee maansa ja Euroopan keskeisia kulttuurivirtauksia ja —vaikuttajia,
e tunnistaa oman alansa erikoispiirteitd muissa maissa.

Opetusmenetelmat

Luokkaopetus, pari- ja ryhmatehtavat vierailut, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Taulukossa esitetyt arvioinnin
kohteet liittyvat useisiin opintojaksoihin. Kunkin opintojakson arvioinnissa kaytetaan niita arviointikriteereita, jotka liittyvat opintojak-
son tavoitteiden saavuttamiseen. Tavoitteiden saavuttaminen edellyttda saannéllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtéavien ja

kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettédva K3

Opiskelija

Tavallisimpien kulttuuripiirteiden
huomioon ottaminen

tunnistaa muiden kulttuurien
yleisia piirteita

tunnistaa kulttuurisia eroja mui-
den toiminnassa

ottaa huomioon kohdatessaan
ihmisia heidan kulttuuritaustan-
sa

Kéayttaytyminen ja pukeutumi-
nen eri tilanteissa seka erilais-
ten inmisten kohtaaminen

tunnistaa kulttuurisia eroja ih-
misten paivittaisessa toimin-
nassa Suomessa ja muualla

toimii kulttuurieroista huolimatta
yhdessa muiden kanssa

kohtaa my6s ulkomaalaiset ty6-
toverit, asiakkaat ja vieraat il-
man kulttuurikonflikteja

Oman alan erikoispiirteiden
huomioon ottaminen

tunnistaa oman alan palvelujen
ja tuotteiden piirteita eri maissa

vertailee oman kulttuurin piirtei-
t& muiden vastaaviin

ottaa toiminnassaan huomioon
eri kulttuureista olevat piirteet

Organisaatioympériston ja teh-
tdvan mukaan kayttaytyminen

tunnistaa keskeisia asioita tyds-
taan

kertoo ulkomaalaisille vieraille
keskeisia asioita Suomesta ja -
tydstdén

kehittdd omaa organisaatiotaan
muilta saadun kokemusten poh-
jalta

Maahanmuuttajien ja muiden
vahemmistokulttuurien keskei-
sen kulttuurihistorian ja nykyti-
lanteen huomioon ottaminen

etsii tietoa maahanmuuttajien ja
muiden vahemmistékulttuurien
taustasta

ottaa tydskennellessaén huo-
mioon muut etnisesta taustasta,
kielestd, vammaisuudesta tai
iasta riippumatta

ottaa suunnitellessaan ty6ta ja
tyéskennellesséan huomioon
muut etnisesté taustasta, kie-
lestd, vammaisuudesta tai idsta
riippumatta
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Kielitaidon ja kulttuurintunte-
muksen hyédyntdminen

kayttda hankkimaansa kielitai-
toa tutuissa tilanteissa.

kayttda hankkimaansa kielitai-
toa toimiessaan kansainvalisis-
sa vuorovaikutustilanteissa.

toimii kansainvélisissé yhteyk-
sissa kielitaitoaan hyddyntaen.

Elinikaisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyo, 8. Viestintd ja mediaosaaminen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja

eri kulttuurit.

Lukion opetussuunnitelman perusteissa ei ole kurssia, joka korvaisi ammatillisen peruskoulutuksen Kulttuurien tuntemuksen

opinnot.

PSYKOLOGIA, 4 ov

Tavoitteet
Opiskelija
Psykologia 1, 1 ov

e havainnoi ja ymmartad monipuolisesti ihmisté ja tdmén toimintaan vaikuttavia tekijéita

tunnistaa, tiedostaa ja kasittelee psyykkisia ilmidité psykologisen tiedon ja kéasitteiden avulla
soveltaa oppimisen psykologiaa omaan opiskeluunsa,
osaa havainnoida ja ajatella kriittisesti.,

havainnoida tunteiden vaikutusta vuorovaikutus- seka erilaisissa ryhmatilanteissa,

¢ selittdd omaa ja muiden kayttaytymisté psykologisen ja sosiaalipsykologisen tiedon avulla,

Psykologia 2, 1 ov

e havainnoi ja ymmartad monipuolisesti ihmisté ja tdmén toimintaan vaikuttavia tekijéita
e tunnistaa, tiedostaa ja kasittelee psyykkisia ilmiditd psykologisen tiedon ja kéasitteiden avulla

Psykologia 3, 1 ov

e soveltaa psykologista tietoa liike-elaman ja julkishallinnon tyéhén,

e osaa toimia psyykkistéd hyvinvointiaan ja oman alan tyétehtavista suoriutumista edistavasti,
e selviytyy liilke-eldman ja julkishallinnon asiakaspalvelu- ja ryhmatyétilanteista.

e havainnoida tunteiden vaikutusta vuorovaikutus- seka erilaisissa ryhmatilanteissa,

Psykologia 4, 1 ov

e selittdd omaa ja muiden kayttaytymisté psykologisen ja sosiaalipsykologisen tiedon avulla,
e o0saa havainnoida ja ajatella kriittisesti.,
e havainnoida tunteiden vaikutusta vuorovaikutus- seka erilaisissa ryhmatilanteissa,

Opetusmenetelmat

Luokkaopetus, harjoitus- ja oppimistehtdvat, toiminnalliset oppimismenetelmat, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Taulukossa esitetyt arvioinnin
kohteet liittyvat useisiin opintojaksoihin. Kunkin opintojakson arvioinnissa kaytetaan niita arviointikriteereita, jotka liittyvat opintojak-
son tavoitteiden saavuttamiseen. Tavoitteiden saavuttaminen edellyttda saannéllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtéavien ja

kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

| Hyva H2

| Kiitettédva K3

Opiskelija

Psykologian kasitteiden tunte-
mus ja ihmisen toiminnan selit-
tdminen ja ymmartaminen

tuntee psykologian keskeisia
kasitteitd ja ymmartaa niiden
yhteyden ihmisen toimintaan

kayttéaa psykologista tietoa ih-
misten toiminnan selittimisessa
tavallisissa arki- ja tyéelaman
tilanteissa

pystyy soveltamaan kognitiivi-
sen psykologian ja persoonalli-
suuspsykologian tietoa tavalli-
siin tydelaman tilanteisiin ja se-
littdm&an niiden avulla sekéa
omaa ettd muiden ihmisten toi-
mintaa

Ihmisen psyykkisen kehityksen
tunteminen

tuntee yksilon psyykkisen kehi-
tyksen perustana olevia psyko-
logisia, biologisia ja sosiaalisia
tekijoita

ymmartaa psyykkisen kehityk-
sen perustana olevien tekijéiden
valisid yhteyksia eri eléménvai-
heissa ja eri-ikéisind

ymmartaa yksilén psyykkisen

kehityksen mahdollisia ongel-
mia ja ymmartad, etta kehityk-
seen voidaan vaikuttaa

Oppiminen ja itsetuntemus

tuntee oppimistapahtumaan
vaikuttavia keskeisia tekijéita

arvioi ohjattuna omaa oppimis-
taan tukeutuen psykologiseen
tietoon

ymmartda oppimista psykologi-
sen tiedon perusteella ja sovel-
taa sitd omaan opiskeluunsa

Motivaation, tunteiden ja sitou-
tumisen vaikutuksen ymmarta-
minen seka omiin ja toisten tyo-
suorituksiin

ottaa huomioon motivaation,
tunteiden ja sitoutumisen merki-
tyksen omaan suoriutumiseen-
sa

toimii erilaisten ihmisten kanssa
ty6- ja opiskeluyhteiséssdan ja
ymmartda motivaation ja sitou-
tumisen vaikutuksen tyésuori-
tuksiin

soveltaa psykologian perustie-
toa ihmisen ajattelusta, havain-
noimisesta, persoonallisuuden
piirteistd, tunteista ja muista
kayttaytymista saatelevista me-
kanismeista

ymmartaa tyéhon sitoutumisen
ja ryhmaan samastumisen vai-
kutuksia ty@suorituksiin ja tyds-
sd viihtymiseen

kayttéda psykologian tietoa itse-
tuntemuksensa ja mindkuvansa
parantamiseen

tiedostaa omia ja toisten tuntei-
ta sekd hallitsee tydeldmassa
tunteitaan ja asenteitaan tilan-
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teen vaatimalla tavalla

Psyykkisen tyd- ja toimintaky-
vyn yllapitdminen

edistadd ohjatusti psyykkisté tyo-
ja toimintakykyaén.

tietda psyykkisen hyvinvoinnin
yllapitdmisen keinoja ja vaikut-
taa tyOyhteisén hyvinvointiin
myénteisella tavalla

tiedostaa omaan jaksamiseen-
sa ja stressinhallintaan vaikut-
tavia psyykkisia tekijoité seka
osaa vaikuttaa niihin jaksamis-
taan edistavasti

ymmartda mielenterveyden
maarittelyn moniulotteisuuden

osaa tarvittaessa hakea apua
omiin tai I&hipiirinsa mielenter-
veysongelmiin

Toimiminen tyépaikan ihmis-
suhde- ja vuorovaikutustilan-
teissa

soveltaa psykologian keskeisin-
t4 tietoa toimiessaan tydpaikan

tavanomaisissa asiakaspalvelu-
ja vuorovaikutustilanteissa

tietdd sosiaalisen vuorovaiku-
tuksen ja kulttuurin merkityksen
ihmisen psyykkisessé toimin-
nassa tunnistaa erilaisia johta-
mistapoja ja niiden vaikutusta
tyékulttuuriin

toimii tyépaikan eri rooleissa yh-
teistyOkykyisesti ja ymmartaa
johtajuuden merkityksen

Sosiaalipsykologisen tiedon yh-
teiskunnallisuuden tunteminen

tuntee sosiaalipsykologian kes-
keisia kasitteita.

ymmartaa roolien, normien ja
ryhmédynamiikan vaikutuksen
yhteiskunnan eri ryhmissa.

ymmartaa sosiaalipsykologisen
tiedon avulla erilaisista yhteis-
kunnallisista oloista ja kulttuuri-
taustoista l&htdisin olevien ih-
misten toimintaa.

Elinikéisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja yhteistyo, 3. Terveys, turvallisuus ja

toimintakyky.

Osaamisen tunnistamisessa lukion kurssi Psyykkinen toiminta, oppiminen ja vuorovaikutus (PS1) korvaa yhden opintoviikon laajui-
sen osan ammattitaitoa tdydentavien tutkinnon osien (yhteiset opinnot) Psykologian opinnoista. Jos opiskelija on suorittanut edelli-
sen lisadksi Ihmisen psyykkinen kehitys (PS2), Motivaatio, tunteet ja &lykas toiminta (PS4) ja Persoonallisuus ja mielenterveys
(PS5), ne korvaavat Psykologian opinnot ammattitaitoa tdydentavissa tutkinnon osissa (yhteiset opinnot).

YRITYSTOIMINTA, 4 ov

Tavoitteet
Opiskelija
Yritystoiminta 1, 1 ov

e Kkehittdd liikeideaa tai tuotteistaa omaa osaamistaan yritystoiminnaksi,

Yritystoiminta 2, 1 ov

e arvioi kehittAmistarvetta toimintaympéristén muutosten, asiakkaiden tarpeiden, kilpailun, tydymparistdn ja oman osaamisen

perusteella,
Yritystoiminta 3, 2 ov

e noudattaa yritystoiminnassaan tuloksellisen toiminnan periaatteita seka ottaa huomioon toiminnan kustannusrakenteen ja
oman tyépanoksen vaikutuksen toiminnan tuloksellisuuteen.

Opetusmenetelmat

Luokkaopetus, opintokéynnit, harjoitukset, itsenéinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Taulukossa esitetyt arvioinnin
kohteet liittyvat useisiin opintojaksoihin. Kunkin opintojakson arvioinnissa kaytetaan niita arviointikriteereita, jotka liittyvat opintojak-
son tavoitteiden saavuttamiseen. Tavoitteiden saavuttaminen edellyttda sdannéllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtéavien ja

kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohde

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1

[Hyva H2

| Kiitettdva K3

Opiskelija

Liikeidean kehittaminen tai
oman osaamisen tuotteistami-
nen

kehittda opastettuna ryhman ja-
senena liikeidean tai tuotteistaa
omaa osaamistaan

kehittdd ryhman jasenena lii-
keidean tai tuotteistaa omaa
osaamistaan

kehittda oma-aloitteisesti lii-
keidean tai tuotteistaa omaa
osaamistaan hyédyntaen tydyh-
teisbn asiantuntemusta

selvittda opastettuna yritystoi-
mintaansa liittyvia toimintatapo-
ja, keskeisia palveluja tai tuot-
teita

selvittda yhteistydssa yritystoi-
mintaansa liittyvia toiminta- tai
likeideoita seka keskeisia pal-
veluja ja tuotteita

selvittda yritystoimintaan liittyvia
eri yritysten tai organisaatioiden
toiminta- tai liikeideoita seka
keskeisia palveluja ja tuotteita

hakee ohjattuna tietoa tuottei-
den ja palveluiden kehittdmisen
tarpeesta esimerkiksi toimin-
taymparistén muutosten, asiak-
kaiden tarpeiden, kilpailun tai
yrityksen osaamisen perusteella

hakee yhteistydssa tietoa tuot-
teiden ja palveluiden kehittami-
sen tarpeesta esimerkiksi toi-
mintaympéaristén muutosten,
asiakkaiden tarpeiden, kilpailun
tai yrityksen osaamisen perus-
teella

hakee itsendisesti tietoa tuottei-
den ja palveluiden kehittdmisen
tarpeesta esimerkiksi toimin-
taymparistén muutosten, asiak-
kaiden tarpeiden, kilpailun tai
yrityksen osaamisen perusteella

kartoittaa ohjattuna ratkaisu-
vaihtoehtoja

kartoittaa erilaisia ratkaisumah-
dollisuuksia

kartoittaa oma-aloitteisesti eri-
laisia ratkaisumahdollisuuksia

vertailee ohjattuna erilaisia vaih-

vertailee vaihtoehtoja ja asettaa

vertailee vaihtoehtoja ja asettaa
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toehtoja

ty6lleen kestavan kehityksen
huomioivia laatu- ja kustannus-
tavoitteita

tyblleen kestavan kehityksen
huomioivia laatu- ja kustannus-
tavoitteita

esittelee vaihtoehdot esimer-
kiksi asiantuntijalle, tydnjohdol-
le tai asiakkaalle

esittelee ja neuvottelee esimer-
kiksi asiantuntijan, tyénjohdon
tai asiakkaan kanssa parhaaksi
katsomistaan vaihtoehdoista

Yritystoiminnan suunnittelu

valitsee ohjattuna toteutettavan
vaihtoehdon ja laatii sille toimin-
tasuunnitelman, joka sisaltaa
keskeiset tiedot toteutuksesta

valitsee yhteistydssé vaihtoeh-
don ja laatii sille toimintasuunni-
telman, joka sisaltd& keskeiset
tiedot toteutuksesta

valitsee tai sopii toteuttamiskel-
poisestalvaihtoehdosta ja laatii
sille toimintasuunnitelman, joka
sisaltaa keskeiset tiedot toteu-
tuksesta

keskustelee suunnitelmasta ja
tekee sovitut muutokset

esittelee suunnitelman ja muut-
taa sita palautteen perusteella

esittelee suunnitelman ja kehit-
taa sita palautteen perusteella

Kehittdmishankkeen tai yritys-
toiminnan toteuttaminen

toteuttaa ohjattuna tekeméansa
toimintasuunnitelman

toteuttaa tekeméansa toiminta-
suunnitelman

toteuttaa oma-aloitteisesti te-
kemansa toimintasuunnitelman

kayttaa opastettuna tavanomai-
sia toimintasuunnitelman edel-
lyttdmia tydbmenetelmia, valinei-
ta ja materiaaleja hy6dyntaen
tietotekniikkaa

kayttéda tavanomaisia toiminta-

suunnitelman edellyttdmia ty6-

menetelmid, valineitd ja materi-
aaleja hyddyntaen tietotekniik-

kaa

kayttaa toimintasuunnitelman
edellyttdmia tyémenetelmia, va-
lineitd ja materiaaleja vuorovai-
kutuksessa tydyhteisénsé kans-
sa hyddyntéen tietotekniikkaa

toimii opastettuna toiminnan eri
vaiheissa asiantuntijatahon
kanssa

toimii toiminnan eri vaiheissa
asiantuntijatahon kanssa

hyddynté&é toiminnan eri vai-
heissa asiantuntijaverkostoja

toimii yrityksessa noudattaen
tyéturvallisuusohjeita ja sovittuja
kestévan kehityksen periaatteita

toimii yrityksessa noudattaen
tyéturvallisuusohjeita ja sovittu-
ja kestavan kehityksen periaat-
teita

toimii yrityksessa noudattaen
ty6turvallisuusohjeitalja erityi-
sesti laatu- ja kestavan kehityk-
sen periaatteita

Oman toiminnan, hankkeen tai
yritystoiminnan toteuttamisen
arviointi

arvioi opastettuna toimintaansa
ja yritystoiminnan etenemista

arvioi toimintaansa ja yritystoi-
minnan etenemisté

arvioi toimintaansa ja yritystoi-
mintansa etenemista suhteessa
asetettuihin tavoitteisiin

tekee sovitut muutokset

sopii mahdollisista muutoksista

tekee perusteltuja muutos- tai
parannusehdotuksia ja sopii nii-
den toteuttamisesta

Kehittdmishankkeen tai yritys-
toiminnan esittely

esittelee opastettuna toteutus-
vaiheen!(lja sen tulokset

esittelee toteutusvaiheen(lja
sen tulokset

esittelee koko kehittdmishank-
keensa tai yritystoimintansa ja
sen tulokset hankkeen luontee-
seen soveltuvalla tavalla

Tuloksellinen ja kokonaistalou-
dellinen toiminta

toimii opastettuna tyéssaan tai
yritystoiminnassaan noudattaen
tuloksellista toimintaa

toimii tydssaén tai yritystoimin-
nassaan noudattaen tuloksellis-
ta toimintaa

toimii tydssaan, tydymparistos-
sdan tai yritystoiminnassaan
noudattaen tuloksellista toimin-
taa

laskee opastettuna oman ty6-
panoksen osuu-
denllkustannuksista.

laskee toiminnan kustannukset
jalJloman tyépanoksen osuuden
niista.

toimii kustannustehokkaasti ai-
ka- ja muut kaytettévissa olevat
resurssit huomioiden seka las-
kee toiminnan kustannukset ja
oman tyépanoksen osuuden
niista.

Elinikaisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja yhteistyo, 5. Aloitekyky ja yrittajyys, 6.
Kestava kehitys, 10. Teknologia ja tietotekniikka.
Lukion opetussuunnitelman perusteissa ei ole kurssia, joka korvaisi ammatillisessa peruskoulutuksessa Yritystoiminnan opinnot.

AIDINKIELI 5, KIRJALLISTEN TEHTAVIEN OHJAUS 1 ov

Tavoitteet
Opiskelija

e 0saa hankkia tietoa ja kasitella lahdemateriaali

laatii kirjoitussuunnitelman

Opetusmenetelmat

kirjoittaa opinnaytteen kirjallisen raportin

Kirjallisia harjoituksia, tekstintuottamisen ja kielenhuollon ohjaustai itsenéinen opiskelu.

Arviointi

osaa kirjoittaa omaan opintoalaansa liittyvaa liittyvaa tekstia kayttden ammattikirjallisuutta ja muita l1ahteita
tuntee eri tekstilajeja ja osaa valita tarkoituksen mukaisen ilmaisutavan
pystyy itsenéiseen kirjoitustyéhdén
kirjallisen raportin kirjoittaminen
osaa arvioida mediatekstia
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Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtavien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin Kohteet

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1
Opiskelija

Hyva H2
Opiskelija

Kiitettava K3
Opiskelija

Tiedonhankinta

Kirjallinen viestinta

Mediaosaaminen

hakee ohjatusti ammattialansa
kannalta keskeista tietoa sel-
keista teksteista

kirjoittaa ohjatusti ammattitai-
don kannalta keskeisia teksteja

tuntee oikeinkirjoituksen perus-
asioita

laatii ohjatusti ja mallin mukaan
asiakirjat

kayttdd mallin mukaan tekstila-
jiin kuuluvia vaatimuksia

tuntee ammattialansa keskeiset
mediat

noudattaa ohjatusti tekijanoike-
uksia

hankkii ammattialaansa liittyvaa
tietoa erilaisista lahteista ja
kayttaa luotettavia teksteja

kirjoittaa ammattitaidon kannal-
ta keskeisia teksteja

kayttéda sujuvaa lause- ja virke-
rakennetta ja jaksottaa tekstia

laatii asianmukaiset asiakirjat

kayttaa tekstilajiin kuuluvia vaa-
timuksia ja muutakin tekstilaji-
tietdmystaan

kayttaa keskeisia viestintavali-
neitd ja osaa arvioida me-
diateksteja

tuntee tekijanoikeudet oikeute-
na ja velvoitteena, noudattaa
tekijanoikeuksia mm. ilmoitta-
malla l1ahteensd

hakee tietoa erilaisista lahteista
ja vaikeaselkoisistakin teksteis-
ta seka arvioi niiden luotetta-
vuutta

kirjoittaa tavoitteellisesti ja ty0s-
taa tekstejadn oman arvion ja
palautteen pohjalta

hallitsee kielenkaytén perus-
normit sek& hioo tuottamiensa
tekstien kieli- ja ulkoasua

laatii asianmukaisia asiakirjoja
ja osaa soveltaa asiakirjamalle-
ja

soveltaa tekstilajin vaatimuksia
omissa teksteissaan

hyédynt&dd monipuolisesti vies-
tint&valineita ja arvioi kriittisesti
mediateksteja

osaa viitata kdyttamiinsa lahtei-

siin ja tarvittaessa pyytaa niihin
kayttdluvan

Elinikédisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus- ja yhteisty®, 7. Estetiikka, 8. Viestinta- ja
mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniikka

TOINEN KOTIMAINEN KIELI, RUOTSI 2, 1 ov

Tavoitteet
Opiskelija

e selviytyy alansa rutiininomaisista ty6tehtavista ja arkipaivan tilanteista toisella kotimaisella kielella

e ymmartdad molempien kansalliskielten ja kulttuurin merkityksen monikulttuurisessa Suomessa

e tavoitteena on vahvistaa edelleen opiskelijan suullista ja kirjallista peruskielitaitoa, jotta han saa hyvéat valmiudet selviytya
ruotsin kielella tydelamassa ja jatko-opinnoissa. Syventada opiskelijan kielen rakenteiden tuntemusta ja laajentaa sanava-

rastoa

harjoitella tavallisimpia arki- ja tydelaman puhetilanteita niin ettd hén saa valmiuksia toimia pohjoismaisissa tydyhteis6issa.
e opiskelijan olisi pystyttdvd myds hankkimaan lisatietoa omasta alastaan lukemalla ammattikirjallisuutta sanakirjaa ja uusin-
ta teknologiaa apuna kayttaen

Opetusmenetelmat

Suullisia ja kirjallisia harjoituksia, paritehtavia, harjoituksia kielistudiossa ja tietokoneella ja itsendinen opiskelu.

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtavien ja kokeiden suorittamista hyvaksytysti.

Arvioinnin kohteet

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1
Opiskelija

Hyva H2
Opiskelija

Kiitettava K3
Opiskelija

Tiedon hankinta

Tekstien ymmartaminen
Kirjallinen viestinta

tuntee sanakirjojen ja muiden
tietolahteiden kaytdn periaat-
teet

ymmartéa apuvélineitd kayttden
lyhyiden ja yksinkertaisten
omaan tyéhon ja tyéturvallisuu-

teen liittyvien kirjallisten viestien

kayttaa sanakirjoja ja jonkin
verran myds muita, kuten esi-
merkiksi sahkoisia,
tietolahteita

kirjoittaa mallin mukaan lyhyita
tyéhon liittyvia teksteja kuten
ty6- ja turvallisuusohjeet

kayttaa sanakirjoja, myés sah-
kdisid, ja muuta lIdhdeaineistoa
hankkiakseen lisatietoa omaa
alaa kasittelevista vieraskielisis-
ta yksinkertaisista ohjeistuksista

kirjoittaa lyhyita tydhon liittyvia
muistiinpanoja, ohjeita tai tilaus-
listoja




Vuorovaikutus ja tyéelaman
kielenkayttétilanteissa toimimi-
nen

Kielen ja kulttuurin merkitys

siséllén

kertoo muutamalla sanalla it-
sestdan tai tutuista asioista
omassa tydssaan

on tietoinen ruotsin kielen ja
kulttuurin merkityksesta

selviytyy rutiininomaisista péivit-
taiseen elamaan liittyvista pu-
hetilanteista, jos puhekumppani
puhuu hitaasti ja kayttéda yksin-
kertaista, keskeistd sanastoa

ymmartéa ruotsin kielen ja kult-
tuurin merkityksen kohdates-
saan pohjoismaalaisia
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toimii tavanomaisimmissa vies-
tintatilanteissa seka kasvotusten
ettd puhelimessa ja tarvittaessa
pyytaa tarkennusta tai selven-
nysté

ymmartaa ruotsin kielen ja kult-
tuurin aseman monikulttuurises-
sa Suomessa

Elinikédisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus- ja yhteisty®, 8. Viestinta- ja me-
diaosaaminen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

VIERAS KIELI, ENGLANTI 3, 1 ov

Tavoitteet
Opiskelija

e viestii ja toimii vuorovaikutustilanteissa siten, ettéd han kykenee harjoittamaan ammattiaan, osallistumaan tyéelamaan, toi-

mimaan aktiivisena kansalaisena ja hakeutumaan jatko-opintoihin
e hallitsee alalla tarvittavan kielitaidon
e osaa toimia monikulttuurisessa ja monikielisessa ymparistossa.

Opetusmenetelmat

Suullisia ja kirjallisia harjoituksia, paritehtavia, harjoituksia kielistudiossa ja tietokoneella ja itsendinen opiskelu.

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd saanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtévien ja kokeiden suorittamista hyvaksytysti.

Arvioinnin Arviointikriteerit
Kohteet Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettdva K3
Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tiedonhankinta

Tekstien ymmartaminen seké
kirjallinen viestinta

Vuorovaikutus ja tydelamén kie-
lenkayttétilanteissa toimiminen

Kielen ja kulttuurin tuntemus

hakee tietoa tydhodnsa liittyvista
materiaaleista ja ohjeista ohjat-
tuna ja sanakirjoja kayttaen

ymmartaa lyhyita ja yksinkertai-
sia oman alansa tydhon liittyvia
kirjallisia viesteja

kirjoittaa ohjattuna mallin mu-
kaan ty6honsa liittyvia yksinker-
taisia ja lyhyita teksteja

ymmartaa lyhyita ja
yksinkertaisia oman alansa ty6-
hén liittyvia suullisia viesteja ja
osaa toimia niiden mukaan

kertoo lyhyesti itsestdan ja
alansa ty6tehtavista vastaamal-
la hanelle esitettyihin kysymyk-
siin ennakoitavissa olevissa ja
tutuissa tyétilanteissa

on tietoinen opiskelemansa kie-
len ja sen edustaman kulttuurin
merkityksesta

hakee omaa alaa koskevaa tie-
toa sanakirjoja ja jonkin verran
myds muita, kuten esimerkiksi
sahkoisia, tietolahteita kayttaen

ymmartaa tyéhdnsé ja alansa
tuotteisiin ja prosesseihin liitty-
vid kirjallisia ohjeita apuvalineita
kayttéen ja tekee tarkentavia
kysymyksié sekd osaa toimia
niiden mukaan

kirjoittaa mallin mukaan tyéhén-
sa liittyviad yksinkertaisia ja ly-
hyité teksteja

ymmartaa tavanomaisimpia
tydhonsa ja alansa tuotteisiin ja
prosesseihin liittyvid suullisia
ohjeita ja osaa toimia niiden
mukaan

kertoo itsestdan ja tydtehtavis-

taan siten, etta tulee ymmarre-

tyksi ja osallistuu keskusteluun,
mikali keskustelukumppani pu-

huu hitaasti ja kéyttaa yksinker-
taisia rakenteita

ymmartaa opiskelemansa kie-
len ja sen edustaman kulttuurin
merkityksen

hakee monipuolisesti omaa
alaa koskevaa tietoa, soveltaa
tietojaan ja taitojaan seka pe-
rustelee ratkaisunsa

ymmartaa tydhoénsa ja alansa
tuotteisiin ja prosesseihin liitty-
via kirjallisia ohjeita seka tydsta
annettua palautetta

kirjoittaa tavanomaisia henkil6-
kohtaisia viesteja ja lyhyita teks-
teja seka tayttaa yksinkertaisia
ty6hdnsa liittyvia asiakirjoja

ymmartéa keskeiset ajatukset
tavanomaisesta normaalitem-
poisesta puheesta ja toimii nii-
den mukaan

kertoo tutuissa tilanteissa ty6-
paikastaan ja tyéstaan ja siihen
liittyvistd normeista ja tavoista
seka tarvittaessa ottaa selvaa
muiden maiden vastaavista asi-
oista

hankkii kysymalla tyéhonsa liit-
tyvié lisohjeita

soveltaa vieraan kielen ja kult-
tuurin tietojaan ja taitojaan
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Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus- ja yhteistyd, 8. Viestinta- ja me-
diaosaaminen, 11. Aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit.

TERVEYSTIETO 2, 1 ov

Tavoitteet
Opiskelija

e osaa vaikuttaa terveyskayttaytymiseensa vapaa-aikana ja tydymparistéssa

Opetusmenetelmat

Luokkaopetus, pari- ja ryhmatehtavét ja harjoitukset, itsendinen opiskelu

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd saanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtévien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohteet

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1
Opiskelija

Hyva H2
Opiskelija

Kiitettéava K3
Opiskelija

Fyysisen, psyykkisen ja sosi-
aalisen terveyden ja hyvin-
voinnin yll&pitdminen ja edis-
tdminen

ottaa ohjattuna huomioon ta-
vallisimpia terveytta edistavia
elintapoja ja tottumuksia (kuten
likunta, ravinto, lepo, uni, vir-
kistys, mielenterveys, ihmis-
suhteet, seksuaaliterveys) ja
on halukas edistdmaan omaa
terveyttadn ja jaksamistaan

ottaa huomioon terveytta ja
hyvinvointia edistavat elaman-
tavat ja tottumukset, osallistuu
niitd ja omaa jaksamistaan
edistavaan toimintaan

toimii terveytta, hyvinvointia ja
omaa jaksamistaan edistavalla ta-
valla, ehkaisee terveytta kuluttavia
tekij6ita ja perustelee toimintansa
elintapojen ja terveyden vélisella
tutkitulla tiedolla ja kokemuksella

Elinikédisen oppimisen avaintaidot: 1. Oppiminen ja ongelmanratkaisu, 2. Vuorovaikutus ja yhteistyd, 3. Ammattietiikka, 4. Terve-
ys, turvallisuus ja toimintakyky, 6. Kestava kehitys, 8. Viestinta- ja mediaosaaminen, 10. Teknologia ja tietotekniikka.

LIIKUNTA, 1-4 ov

Tavoitteet
Opiskelija
Liikunta 2, 1 ov

e edistdd liikunnan avulla terveellistd ja aktiivista elamantapaa ymmartaen liikunnan merkityksen toiminta- ja tyokyvylle
e tutustuu monipuolisesti terveytta, psyykkista vireystilaa ja jaksamista edistdvaéan likuntaan

e pitaa ylla fyysista toimintakykyaén liikunnan avulla
e liikkuu ja toimii vastuullisesti seka itsenaisesti ettéd ryhmassa

e edistda toiminnallaan rynmén toimintaa ja turvallisuutta.

Liikunta 3, terveysliikunta 1 ov

e osaa hyédyntda asuin- ja tydpaikan terveysliikuntatarjontaa oman hyvinvoinnin seka toiminta- ja ty6kykyisyyden edistajana
sekd opiskelun etta tydnteon aikana

Liikunta 4, talviliikunta 1 ov

e oppii lajitaitoja, kokee ulkoliikunnan mielekkdana ja saa fyysisté rasitusta.

e oppii kayttdmaan lahiymparistdn liikuntamahdollisuuksia hyvékseen seké l16ytdd oman tavan harrastaa talvilajeja.
Liikunta 5, joukkue-ja mailapelit 1 ov
e opiskelija kokee yhdesséa pelaamisen iloa, nauttii taidoista ja fyysisesté ponnistelusta seka siséistaa reilun pelin periaatteet

Opetusmenetelmat

Yksillliset- ja ryhmaliikuntalajit.

Arviointi

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd saanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtévien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin
Kohteet

Arviointikriteerit

TYYDYTTAVAT1
OPISKELIJA

HYVA H2
OPISKELIJA

KIITETTAVA K3
OPISKELIJA

Fyysisen toimintakyvyn tukemi-
nen ja vahvistaminen

Fyysisen, psyykkisen ja sosiaa-
lisen hyvinvoinnin ylldpitdminen
ja edistdminen liikunnan avulla

Vuorovaikutus ja yhteisty6

kayttaa liikunnan harrastami-
seen tarvittavia perustaitoja

pitdad ohjattuna ylla fyysista toi-
mintakykyaan

ymmartéa ohjattuna liilkunnan
merkityksen fyysiselle, psyykki-
selle ja sosiaaliselle hyvinvoin-

kayttéa likunnan harrastami-
seen tarvittavia perustaitoja
monipuolisesti

pitaa ylla fyysista toimintakyky-
aan

ymmartaa liikunnan merkityk-
sen omalle fyysiselle, psyykki-
selle ja sosiaaliselle hyvinvoin-

kayttaa likunnan harrastamiseen
tarvittavia perustaitoja ja likunnan
lajitaitoja monipuolisesti

seuraa, arvioi ja pitaa ylla fyysista
toimintakykyaén

ymmartaa liikunnan merkityksen
fyysiselle, psyykkiselle ja sosiaali-
selle hyvinvoinnille
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Terveyden, turvallisuuden seka
toimintakyvyn huomioon otta-
minen

nille

osallistuu liikuntatilanteisiin an-
nettujen ohjeiden mukaan seka
noudattaa reilun pelin periaat-
teita

noudattaa yleensa turvallisuutta
likunnassa.

nilleen

osallistuu liikuntatilanteisiin ak-
tiivisesti reilun pelin periaatteita
noudattaen

toimii liilkuntatilanteissa turvalli-
sesti seka itsendisesti etta ryh-
massa.

osallistuu liikuntatilanteisiin aktiivi-
sesti edistaen reilun pelin periaat-
teita

edistad toiminnallaan ryhman tur-
vallisuutta.

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus ja yhteistyd, 4. Terveys, turvallisuus seka toimintakyky.

TAIDE JA KULTTUURI 2, 1 ov

Tavoitteet
Opiskelija

arvostaa muiden ilmaisua ja nakemyksia

Opetusmenetelmat

Toiminnalliset ja luovat menetelmét ja itsendinen opiskelu

Arviointi

ilmaisee ajatuksia, kokemuksia ja tunteita esimerkiksi musiikin, tanssin, teatterin, kirjallisuuden tai kuvataiteen keinoin ja

Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisaltd. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtavien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin Kohteet

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1
Opiskelija

Hyva H2
Opiskelija

Kiitettava K3
Opiskelija

Tuotoksen tekeminen

suunnittelee ja toteuttaa ohjat-
tuna sopivimmalla tavalla jonkin
ajatuksiaan, kokemuksiaan ja
tunteitaan ilmaisevan tuot-
teen,teoksen tai esityksen

suunnittelee ja toteuttaa sopi-
vimmalla tavalla jonkin ajatuk-
siaan, kokemuksiaan ja tuntei-
taan ilmaisevan tuotteen, teok-
sen tai esityksen

suunnittelee ja toteuttaa itselleen
sopivimmalla tavalla jonkin ajatuk-
siaan, kokemuksiaan ja tunteitaan
soveltavan ja ilmaisevan tuotteen,
teoksen tai esityksen

Elinikdisen oppimisen avaintaidot: 2. Vuorovaikutus- ja yhteistyd, 6. Kestava kehitys, 7. Estetiikka.

TYOELAMATIETO 1, 1 OV
Tavoitteet

opiskelija perehtyy
e tydnhaku ja tydsopimus.

tyéntekijan sosiaaliturva.

tyévoima ja tyoéllisyys.
tyésuhteen paattyminen.

Opetusmenetelmat
Lahiopetus ja kirjalliset tehtavat

Arviointi

tydntekijan ja tydnantajan perusoikeudet ja -velvollisuudet.
ammatillinen jarjestédytyminen, tydehtosopimustietous, oman alan tyéehtosopimuksen ydinasiat.
tydriidat ja niiden sovittelu.
tydaikalaki, vuosilomalaki.

tydsuojelu ja tydturvallisuus.

Tavoitteiden saavuttaminen edellyttdéd sadanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn ja tehtavien ja kokeiden suorittamista.

Arvioinnin kohteet

Arviointikriteerit

Tyydyttava T1
Opiskelija

Hyva H2
Opiskelija

Kiitettdava K3
Opiskelija

Tuotoksen tekeminen

tunnettee perusasiat suomalai-
sesta ty6elamasta.

0saa etsid tyota ja tehdé tydso-
pimus ja paattaa tyésuhde.

tunnetee keskeisia suomalaise
tydeldman asioita.

osaa suullisen, kirjallisen ja
sahkdisen tyén hakemise ja
tyésopimuksen tekemisen koe-

tydsuhteen paattaminen.

aikoineen. Hanen on tunnettava

osaa itsenaisesti etsia vastauk-
sia kysymyksiin suomalaisen
tyéelaman ilmidihin.

n

osaa arvioida omat mahdolli-
suutensa tyénhakijana ja tyén-
tekijana.
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tuntee tydntekijan perusoikedet
ja -velvollisuudet.

tuntee tydehtosopimuksen ide-
an ja oman alan sopimuksen
perusteet.

tuntee tydntekijan perussosiaa-
liturvan tunteminen.

tuntee oman alansa tyéehtso-
pimuksen keskeisimmat asiat.

tuntee pééapiirteisesti tydntekijan
tydsuhteeseen liittyvan sosiaa-
liturvan.

tuntee hyvin tyéntekijan ja tydn-
antajan oikeudet ja velvollisuu-
det.

ymmartaa hyvin tyéehtosopi-
muksen merkityksen js paasi-
sallon.

tuntee tydriidat, niiden sovitte-
lun sekd neuvottelumenettelyn.

osaa hyvin tyésuhteesta johtu-
van sosiaaliturvansa.

osaa oma-aloitteisesti etsia tie-
toja ja ratkaisuja tyéelaman jo-
kapaivaisiin ongelmiin ja ristirii-
toihin.

siséllyttaa opiskelijan henkildkohtaiseen opiskelusuunnitelmaan.

VAPAASTI VALITTAVAT TUTKINNON OSAT, 10 ov AMMATILLISESSA PERUSKOULUTUKSESSA

Opiskelijan tulee siséllyttéda tutkintoonsa 10 opintoviikkoa vapaasti valittavia tutkinnon osia, joiden tavoitteet ja arviointi tulee myés

Vapaasti valittavat tutkinnon osat voivat olla oman koulutusalan tai muiden alojen ammatillisia tai ammattitaitoa tdydentévia tutkin-
non osia (yhteisia opintoja), lukio-opintoja tai ylioppilastutkinnon suorittamiseen tai jatko-opintoihin valmentavia opintoja, tydkoke-
musta tai ohjattuja harrastuksia, jotka tukevat koulutuksen yleisid ja ammatillisia tavoitteita seké opiskelijan persoonallisuuden kas-

vua.

Vapaasti valittavista opinnoista on erillinen suunnitelma
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1. v,

/Pakolliset tutkinnon osat

Asiakaspalvelu 20 ov

Tyésséioppiminen@ Vito

2. Iv.

a

/

Asiakkuuksien hoito ja myyntityo
10 ov

10

I

. Naytto
Tyossdoppiminen

ﬂllinnaiset tutkinnon osat

=

AN

Aidinkieli 2 ov ]

Toinen kotimainen kieli 1 ov

A

Vieras kieli 1 ov

Matematiikka 2 ov ]

Fysiikka ja kemia 1 ov ]

ja tyoelamitieto 1 ov

\ [ Taide ja kulttuuri 1 ov ] /

—— Y ()

Yhteiskunta-, yritys- ]

|

3. Iv.

z | L

yynnin tukipalvelut 13 ov

7 ov @ivttﬁ

|/ Q

[ Tydssdoppiminen

Y (3

Talous- ja toimistopalvelu perusteet tai
Nykyisen liike-elamén palvelujen myynti
S5ov

)

=
[

5 ov

Tydssdoppiminen

-
Néintﬁ/

NF
W\

Aidinkieli 1 ov ]

Vieras kieli 1 ov

—

Matematiikka 1 ov ]

Terveystieto 1 ov ]

[
[
[
(oo o)
[
[

Valinnaiset 2ov ]

A 4

\_

Tuoteneuvonta 10 ov
Ty0Ossdoppiminen @iytté/
( . . . . . .
Markkinointiviestinndn toimen-

piteiden suunnittelu ja toteutus
10 ov

Ty06ssdoppiminen

Aidinkieli 1 ov

[ Valinnaiset 2ov ]

[ Vapaasti valittavat tutkinnon osat 10 ov
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LIIKETALOUDEN (ASMY) PERUSTUTKINNON MUODOSTUMINEN/ Lappeenranta

1. Iv.

/Pakolhset tutkinnon osat

Asiakaspalvelu 20 ov \L
Ty0Ossdoppimine N:

avtto

Valinnaiset tutkinnon osat

N\

2. v,

p

3

\

Myynnin tukipalvelut 8 ov

p
Asiakkuuksien hoito ja myyntity6
11 ov (
§ L Tydssdoppiminen @Vtto
Z

12 ov

=
A

Y

N\

N

-
~

Aidinkieli 2 ov ]

N
—

Toinen kotimainen kieli 1 ov

Vieras kieli 1 ov

Matematiikka 2 ov ]

[ Fysiikka ja kemia 1 ov ]

Yhteiskunta-, yritys-
ia tyoeldmatieto 1 ov
[ Taide ja kulttuuri 1 ov ]

\ [ Valinnaiset 3ov ] /

[ Tyo6ssaoppiminen
N\

@my

7

~

N
Talous- ja toimistopalvelu perusteet 2 ov
8 ov (T —— C N
\ Tybssdoppiminen
e \
Nykyaikaisen liike-eldmin palvelujen myynti 6 ov
4 ov
N ( . NayttO\
L Tydssdoppiminen
Markkinointiviestinndn toimen-piteiden suunnittelu ja toteutus 7 ov
3ov

P

_4

Aidinkieli 1 ov ]

Vieras kieli 1 ov ]

Matematiikka 1 ov ]

Terveystieto 1 ov ]

[
[
[
(st o)
[
[

Valinnaiset 1 ov ]

A 4

[ Tyo6ssdoppiminen

2

Aidinkieli 1 ov

[ Vapaasti valittavat tutkinnon osat 10 ov




