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Muut valinnaiset



Koulutusohjelman yleisesittely

Liiketalouden perustutkinnon suorittaneella on laaja-alaiset valmiudet toimia eri elinkeinoelamén toimialoilla kaikissa liike-
taloudellista osaamista vaativissa yleistehtavissa kuten asiakas- ja toimistopalveluissa. Lisdksi merkonomilla on riittava
valmius toimia ammatinharjoittajana kaupan ja hallinnon ammattitaitoa vaativissa tehtavissa.

Ensimmaisen opiskeluvuoden aikana haetaan koulutusohjelmaan. Opiskelijat valitaan koulutusohjelmaan hakutoiveensa,
opintomenestyksensé ja soveltuvuutensa perusteella.

Merkonomin ammattinimikkeitd ovat muun muassa toimistovirkailija ja -sihteeri, tuote-esittelija, myyja, myyntisihteeri,
laskuttaja, palkanlaskija, toimistosihteeri, kirjanpitaja.

Ammattiopintoihin sisaltyy:

— yritystoiminta ja yrittajyys

— asiakaspalvelu

— kirjanpito ja kannattavuus

— toimistotyd

Taloushallinnon koulutusohjelmassa annetaan valmiuksia yrityksen kirjanpitoon, tilintarkastukseen ja verotukseen liitty-
viin tehtaviin.

Opinnoissa perehdytaan talouden valvontatapoihin ja opitaan analysoimaan yrityksen taloudellista tilaa seka hankitaan
valmiuksia taloushallinnon tietojérjestelmien kehittamiseen. Tehtédvénimikkeena voi olla esimerkiksi: laskuttaja, reskont-
ranhoitaja, palkanlaskija tai kirjanpitéja.

PERUSTUTKINTO: Liiketalouden pt., merkonomi, pk
Taloushallinto (120 ov )

Koulu: POHJOLANKATU 10/TIETAJANKATU 3

OPINTOKOKONAISUUS Opintovuosi/Laajuus,ov
Opintojakso 1. 2. 3.
KAIKILLE YHTEISET OPINNOT 20 oV
YHTEISET PAKOLLISET OPINNOT 16 ov
AIDINKIELI 2 2
RUOTSIN KIELI 1
ENGLANNIN KIELI 1 1
MATEMATIIKKA 2 1
FYSIIKKA JA KEMIA 2
YHTEISKUNTA-, YRITYS- JA TYOELAMATIETO 1
LIIKUNTA JA TERVEYSTIETO
Liikunta 1
Terveystieto 1
TAIDE JA KULTTUURI 1
VALINNAISET OPINNOT 4 ov 3 1
AMMATILLISET OPINNOT 90 OV
YHTEISET AMMATILLISET OPINNOT/LIIKETALOUS JA HALLINTO 40 ov
LIIKETOIMINTA 9 55 3,5
ASIAKASPALVELU JA MARKKINOINTI 8 6 2
TALOUSHALLINTO 9 45 45
TOIMISTOPALVELU JA TIETOHALLINTO 8 5 3
TYOSSAOPPIMINEN 6 4 2
ERIYTYVAT AMMATILLISET OPINNOT 40 ov
TALOUDELLISEN TIEDON TUOTTAMINEN 25
YRITYKSEN ULKOINEN LASKENTATOIMI 3 5
YRITYKSEN RAPORTOINTI 1 5
HARJOITUSYRITYS 3
TYOSSAOPPIMINEN 4 4
YRITYKSEN TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA 15
YRITYKSEN SISAINEN LASKENTATOIMI 2 2
YRITYKSEN RAHOITUSSUUNNITTELU 3
OPINNAYTETYO 2
TYOSSAOPPIMINEN 2 4
MUUT VALINNAISET OPINNOT 10 ov 2 8
VAPAASTI VALITTAVAT OPINNOT 10 OV 5 5
OPINTOVIIKOT YHTEENSA 120 OV 42 42 36

Opintoihin sisaltyy tyossaoppimista 20 ov, opinto-ohjausta vahintaan 1,5 ov ja opinnaytetyo vahintaan 2 ov.



LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO
Taloushallinnon koulutusohjelma, merkonomi, yo (120 ov)
Palvelualojen koulu, Pohjolankatu 10, Lappeenranta, Tietadjankatu 3, Imatra

OPINTOKOKONAISUUS Opintovuosi/Laajuus,ov
Opintojakso 1. 2. 3.
KAIKILLE YHTEISET OPINNOT 20 ov
Hyvéksiluetaan lukio-opinnoista
AMMATILLISET OPINNOT 90 OV
YHTEISET AMMATILLISET OPINNOT 40 ov
LIIKETALOUS JA HALLINTO
Liiketoiminta 6,5 2,5
Asiakaspalvelu ja markkinointi 6 2
Taloushallinto 4,5 4.5
Toimistopalvelu ja tietohallinto 5 3
Tydssaoppiminen 4 2
ERIYTYVAT AMMATILLISET OPINNOT 50 ov
TALOUSHALLINNON KOULUTUSOHJELMA
TALOUDELLISEN TIEDON TUOTTAMINEN 25 ov
Yrityksen ulkoinen laskentatoimi 3 5
Yrityksen raportointi 1 5
Harjoitusyritys 3
Tydssaoppiminen 4 4
YRITYKSEN TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA 15 ov
Yrityksen sisainen laskenta 2 2
Rahoitussuunnittelu 3
Opinnaytety® 2
Tydssdoppiminen 2 4
VALINNAISET OPINNOT 10 ov 10
Hyvéksiluetaan lukion-opinnoiswta
VAPAASTI VALITTAVAT OPINNOT 10 OV 5 5
OPINTOVIIKOT YHTEENSA 120 OV 31 31 38

Opintoihin sisaltyy tydssaoppimista 20 ov, opinto-ohjausta vahintdan 1,5 ov ja opinndytetyd vahintaan 2 ov.




Liiketalouden perustutkinto, merkonomi
Taloushallinnon koulutusohjelma

120 OV

20 OV
10 OV

90 OV

Opintokoko-
naisuudet:

Muut valinnajset 10 ov
TYOSSAOPPIMINEN 9ov| |
NAYTTO
- A = Asiakaspalveluprosessi (TO) IA I
- B = Liiketoimintasuunnitelma (K) B B

1. VUOSI 2. Vvuosl 3. VUOoslI
1. 2. 3. 4. 1. 2. 3. 4. 1. 2. 3. 4.
periodi | periodi| periodi | periodi | periodi| periodi | periodi | periodi| periodi | periodi | periodi| periodi
[YHTEISET OPINNOT
VAPAASTI VALITTAVAT
AMMATILLISET OPINNOT
Liiketalous ja halllinto 40 ov * A
Taloudelliser] tiedon tuottamingn 25 ov
Yrityksen talquden suunnittelu Ja !s,euranta 15 ov

- C = Taloudellisen tiedon tuottaminen (TO)
- D = Yrityksen talouden suunnittelu ja seuranta (K)




YHTEISTEN OPINTOJEN PAKOLLISET OPINNOT

Opintokokonaisuus AIDINKIELI
Laajuus 4 ov
Yleistavoitteet Opiskelija

osaa hankkia, valikoida ja vélittd3 tietoa suullisesti ja kirjallisesti

ymmartéa ja osaa tulkita erilaisia teksteja

kykenee kohteliaaseen ja joustavaan vuorovaikutukseen
osaa kayttdd ammatillista sanastoa ja hyddyntad ammattikirjallisuutta opiskelussa ja

tyéssa
osaa hakea ty6ta suullisesti ja kirjallisesti

osaa toimia ryhman jasenena ty6- ja kokoustilanteissa
ymmartda oman kielen ja kulttuurin sek& monikulttuurisuuden merkityksen

hallitsee medialukutaidon

osaa kirjoittaa omaan ammattialaan liittyvia teksteja ja raportoida niisté suullisesti.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Tiedonhankinta ja vuorovaikutus 2 ov
Ammattialan kieli 1 ov
Kieli ja kulttuuri 1 ov

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Ammattialan huomioiminen aineiston valinnassa.

Arvioinnin toteutus:
- arvosanan muodostuminen

- arvioijat
- vaadittavat suoritukset

Oppimistehtavien ja kokeiden hyvaksytty suorittaminen.
Opintokokonaisuuden arvosana maaraytyy opintojaksojen ja opinnaytetydraportin

arvioinnin perusteella.
Opettajat.

Kokeet ja oppimistehtévét suoritettu hyvéksytysti.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

- saavutettava aidinkielen kaikkien pa-
kollisen opintojaksojen arviointikritee-
rien mukaiset valmiudet tyydyttavasti

- osattava laatia ohjattuna suppea
opinnaytetyén kirjallinen osuus kayt-
tden alansa asiatyylid ja ammattikieltd

Opiskelijan on

- saavutettava aidinkielen kaikkien pa-
kollisten opintojaksojen arviointikritee-
rien mukaiset valmiudet p&d&osin hyvin
tiedoin

- osattava laatia opinnaytetydn kirjalli-
nen osuus kayttaen asiatyylia ja alan-
sa ammattikieltd

Opiskelijan on

- saavutettava aidinkielen kaikkien pa-
kollisten opintojaksojen arviointikritee-
rien mukaiset valmiudet paéosin kiitet-
tavasti

- osattava laatia opinndytetydn kirjalli-
nen osuus kayttéden sujuvaa asiatyylia
ja tdsmallistd alansa ammattikielta

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdva 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet

Opintojakso

Tiedonhankinta ja vuorovaikutus

Laajuus

2 ov

Tavoitteet

Opiskelija

osaa hankkia tietoa eri lahteisté nykyaikaista teknologiaa hyddyntéden

osaa valikoida, arvioida ja tulkita tietoa kriittisesti eri nakékulmista

osaa valittaa tietoa suullisesti ja kirjallisesti, kuunnella aktiivisesti ja toimia tarkoituk-
senmukaisesti eri ammatillisissa viestintétilanteissa

ymmartaa tekstien tarkoituksen, keskeisen sisallon ja kasitteet

kykenee kohteliaaseen ja joustavaan vuorovaikutukseen ja osaa tulkita oheisviestin-

taa

osaa suhtautua viestintatilanteissa suvaitsevaisesti ja tasa-arvoisesti erilaisiin viesti-

j6ihin ja viestintatapoihin.

Keskeinen sisélto

- opiskelu- ja ryhmatyétaidot
- tiedonhankinta ja tiedon arviointi

- asianmukainen kielenkaytté eri tilanteissa

- tiedon vélittdminen suullisesti ja kirjallisesti opiskelu- ja ammattitilanteissa

- kielenhuolto

Toteutustapa

Kirjalliset ja suulliset oppimistehtavat, aktiivinen osallistuminen opiskeluun.

Kytkennét muihin opintoihin

Aineistossa ja viestinndssd huomioidaan ammattiala.

Arvioinnin toteutus

Oppimistehtavien ja kokeiden hyvaksytty suorittaminen.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelija
- toimii auttavasti erilaisissa viestintati-
lanteissa

Opiskelija
- osaa toimia erilaisissa viestintatilan-
teissa

Opiskelija
- toimii luontevasti erilaisissa viestintati-
lanteissa




- tarvitsee apua tiedonhaussa

- osaa valittaa tietoa opastettuna

- osaa lukea ja kirjoittaa yksinkertaisia
teksteja

- ymmartaa lukemaansa

- tunnistaa erilaisia viestijoita

- osaa hakea ja valita tietoa eri lahteista

- 0saa valittaa tietoa
- osaa lukea ja kirjoittaa erilaisia teksteja

- |6ytaa lukemastaan keskeisen asiasi-
sallon.
- 0saa huomioida toisia viestij6ita

- osaa hakea ja valita tietoa itsenaisesti
eri lahteista

- osaa valittaa tietoa eri keinoin

- osaa lukea ja kirjoittaa erilaisia teksteja

- 0saa arvioida omaa viestintaansa

- osaa suhtautua kriittisesti lukemaansa
ja tulkita erilaisia teksteja

- osaa ottaa huomioon erilaiset viestijat.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Ammattialan kieli

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelija
- osaa ammatillisen perussanaston

- osaa laatia ammatin edellyttdaméat tavallisimmat kirjalliset ty6t

- hallitsee ammatilliset puheviestintatilanteet

- osaa toimia tyénhakutilanteissa ja laatia tyénhakuun liittyvat asiakirjat

- osaa hyédyntaad ammattikirjallisuutta, muita ammatillisia tietoléhteita ja kayttaa eri-
laisia viestintévalineita ja -taitoja opinnadytetyén tekemisessa

- osaa kehittdd omia vuorovaikutustaitojaan ja osallistuu viestinnan kehittdmiseen

ryhméssa

- tutustuu kokouksen ja neuvottelun toimintatapoihin.

Keskeinen sisilto

- ammattisanasto

- ammattikirjallisuus ja muut ammatilliset tiedonlédhteet

- tybhakemus ja ansioluettelo
- tydnhakutilanne

- asiakirjojen kirjoittaminen

- kokous ja neuvottelu

Toteutustapa

Kirjalliset ja suulliset oppimistehtévat, aktiivinen osallistuminen opiskeluun

Kytkennét muihin opintoihin

Hybédynnetd&dn ammattialan teksteja.

Arvioinnin toteutus

Oppimistehtavien ja kokeiden hyvaksytty suorittaminen.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelija

- hallitsee keskeistd ammattisanastoa

- osaa laatia ammattiin liittyvia kirjallisia
t6itd opastettuna

- osaa toimia yleisimmissa ammatillisis-
sa puheviestintatilanteissa

- tuntee tydnhakutilanteen ja tydnhaku-
asiakirjat

- tuntee ammattikirjallisuutta ja ammatil-
lisia tietolahteita
- osaa toimia vuorovaikutustilanteissa

- tuntee keskeisimmat kokous- ja neu-
votteluk@ytédnndt.

Opiskelija

- hallitsee ammattisanastoa

- osaa laatia ammattiin liittyvia kirjallisia
toita

- osaa toimia ammatillisissa puheviestin-
tatilanteissa

- osaa toimia tyénhakutilanteissa

- ja kirjoittaa tydnhakuasiakirjat

- osaa kayttdd ammattikirjallisuutta tie-
donhankinnassa
- osaa kayttdd ammatillisia tietolahteita

- 0saa arvioida omia vuorovaikutustaito-
ja

- tuntee yleisia kokous- ja neuvottelu-
kaytantoja.

Opiskelija

- hallitsee ammattisanaston

- osaa laatia itsendisesti ammattiin liitty-
vat kirjalliset ty6t

- osaa toimia hyvin ammatillisissa puhe-
viestintatilanteissa

- osaa toimia aktiivisesti ja asiallisesti
tyénhakutilanteissa ja kirjoittaa tyénha-
kuasiakirjat

- osaa kayttad ammattikirjallisuutta tie-
donhankinnassa kriittisesti

- osaa kayttaad monipuolisesti ammatilli-
sia tietoldhteita

- 0saa arvioida omia vuorovaikutustaito-
ja ja kehittaa niita

- tuntee yleiset kokous- ja neuvottelu-
kaytannét.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Kieli ja kulttuuri

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelija

- ymmartaa oman kielen ja kulttuurin merkityksen
- kiinnostuu kirjallisuudesta, teatterista ja elokuvista

- hallitsee medialukutaidon

- ymmartaa kaksikielisyyden ja monikulttuurisuuden merkityksen ja huomioi sen eri-

laisissa tilanteissa

- osaa kirjoittaa omaan ammattialaan liittyvia raportteja, esimerkiksi opinnaytetyén




ja tyéssdoppimisraportin

Keskeinen sisilto

- oman paikkakunnan kulttuuritarjontaan perehtyminen

- suomen kielen kehittyminen

- puhe- ja kirjakielen erot

- ammattikielen historiaa

- sanojen lainautuminen

- kulttuurielamys ja sen arviointi
- raporttien kirjoittaminen

Toteutustapa

Kirjalliset ja suulliset oppimistehtévat, aktiivinen osallistuminen opiskeluun.

Kytkennét muihin opintoihin

Aineistossa huomioidaan ammattikieli.

Arvioinnin toteutus

Oppimistehtavien ja kokeiden hyvaksytty suorittaminen.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelija
- tietdd oman paikkakunnan kulttuuritar-
jonnasta

- tuntee jonkin verran suomen kielen
historiaa

- tunnistaa medioita

- lukee lyhyita teksteja

- osaa kirjoittaa raportin opastettuna

- tunnistaa puhe- ja kirjakielen eroja.

Opiskelija
- tuntee oman paikkakunnan kulttuuritar-
jontaa

- tuntee suomen kielen ja ammattikielen
historiaa

- tuntee kirjallisuutta

- hallitsee medialukutaitoa

- osaa kirjoittaa ohjeiden mukaisen ra-
portin

- tunnistaa puhe- ja kirjakielen erot.

Opiskelija

- tuntee oman paikkakunnan kulttuuritar-
jonnan ja on kiinnostunut siita

- tuntee valtakunnallista kulttuuritarjon-
taa

- tuntee suomen kielen ja ammattikielen
historiaa ja ymmartda sen merkityksen

- on kiinnostunut kirjallisuudesta

- hallitsee medialukutaidon

- osaa kirjoittaa ohjeiden mukaisen ra-
portin hyvélla suomen kielella

- ymmartaa puhe- ja kirjakielen erot.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

SUOMI TOISENA KIELENA

Laajuus

4 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija

- osaa hankkia, valikoida ja valittda tietoa suullisesti ja kirjallisesti suomen kielella

- ymmartaa ja osaa tulkita erilaisia suomenkielisia teksteja

- kykenee kohteliaaseen ja joustavaan vuorovaikutukseen

- 0saa ammattisanastoa suomeksi ja pystyy hyddyntdmaén suomenkielistd ammat-

tikirjallisuutta opiskelussaan

- tuntee Suomen tydnhakukaytantdja ja osaa hakea ty6ta

- osaa toimia ryhmén jasenena ty6- ja kokoustilanteissa

- tuntee sekd omaa ettd suomen kielta ja kulttuuria

- ymmartaad monikulttuurisuuden ja kaksikielisyyden merkityksen

- hallitsee medialukutaidon

- osaa kirjoittaa omaan ammattialaan liittyvia teksteja ja raportoida niista suullisesti

suomeksi.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Suomen kieli, tiedonhankinta ja vuorovaikutus 2 ov

Ammattialan kieli 1 ov
Kieli ja kulttuuri 1 ov

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Ammattialan huomioiminen aineiston valinnassa.

Arvioinnin toteutus:
- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Oppimistehtavien ja kokeiden hyvaksytty suorittaminen.
Opintokokonaisuuden arvosana maaraytyy opintojaksojen ja opinnaytetydraportin

arvioinnin perusteella.
Opettajat.

Kokeet ja oppimistehtavat suoritettu hyvaksytysti.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

- saavutettava kaikkien suomi toisena
kielen& opintojaksojen arviointikriteeri-
en mukaiset valmiudet tyydyttavasti

- osattava laatia ohjattuna suppea opin-

Opiskelijan on

- saavutettava kaikkien suomi toisena
kielen& opintojaksojen arviointikriteeri-
en mukaiset valmiudet p&éosin hyvin
tiedoin

- osattava laatia opinndytetydn kirjallinen

Opiskelijan on

- saavutettava kaikkien suomi toisena
kielend opintojaksojen arviointikriteeri-
en mukaiset valmiudet paaosin kiitetta-
vasti

- osattava laatia opinndytetydn kirjallinen
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naytetydn kirjallinen osuus kayttaen
suomen kieltd ja alansa ammattikielta.

osuus kayttden suomen kieltd ja alan-
sa ammattikielta.

osuus kayttden sujuvaa suomen kielta
ja hyvaa alansa ammattikielta.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Suomen kieli, tiedonhankinta ja vuorovaikutus

Laajuus

2 oV

Tavoitteet

Opiskelija

- osaa hankkia tietoa eri lahteista nykyaikaista teknologiaa hyédyntaen

- osaa valikoida ja arvioida tietoa eri ndkékulmista

- osaa valittda tietoa suullisesti ja kirjallisesti, kuunnella aktiivisesti ja toimia tarkoi-
tuksenmukaisesti erilaisissa viestintatilanteissa

- ymmartaa tekstien tarkoituksen, keskeisen siséllon ja kasitteet ja osaa kayttaa su-
juvasti sanakirjoja

- tuntee suomalaisia kaytds- ja viestintatapoja

- kykenee kohteliaaseen ja joustavaan vuorovaikutukseen ja osaa tulkita oheisvies-
tintda

- osaa opiskeluun liittyvéa sanastoa

- 0saa kirjoittaa erilaisia oppimistehtavia

- harjaantuu kayttdma&an erilaisia suomen kielen kielioppirakenteita

- tutustuu suomen kielen &&nnerakenteeseen.

Keskeinen sisilto

- opiskelu- ja ryhmaétyétaidot

- tekstin ymmartaminen ja sanasto, sanakirjat
- tiedonhankinta ja tiedon arviointi

- asianmukainen kielenkaytté eri tilanteissa

- tiedon valittdminen suullisesti ja kirjallisesti
- erilaiset oppimistehtavat

- kielioppi ja kielenhuolto

- d4ntdminen

Toteutustapa

Kirjalliset ja suulliset oppimistehtévat, aktiivinen osallistuminen opiskeluun.

Kytkennét muihin opintoihin

Aineistossa ja viestinndssd huomioidaan ammattiala.

Arvioinnin toteutus

Oppimistehtavien ja kokeiden hyvaksytty suorittaminen.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1 Hyva 3 Kiitettdava 5
Opiskelija Opiskelija Opiskelija
- toimii auttavasti erilaisissa viestintati- - 0saa toimia erilaisissa viestintatilan- - toimii sujuvasti erilaisissa viestintati-
lanteissa teissa lanteissa
- tarvitsee apua tiedonhaussa - osaa hakea tietoa eri lahteista - osaa hakea tietoa itsendisesti eri l1ah-
teista

- osaa valittaa tietoa opastettuna

- osaa lukea ja kirjoittaa yksinkertaisia
teksteja

- ymmartaé osittain lukemaansa

- osaa opiskeluun liittyvaa sanastoa

- 0saa joitakin jakson aikana opetettuja
suomen kielioppirakenteita

- 0saa valittaa tietoa eri keinoin

- osaa lukea erilaisia teksteja ja ymmar-
tda lukemansa hyvin

- 0saa arvioida lukemaansa

- osaa opiskeluun liittyvan sanaston

- osaa kirjoittaa erilaisia teksteja hyvin

- 0saa valittaa tietoa

- osaa lukea erilaisia teksteja ja ymmar-
téa lukemaansa

- 0saa osittain arvioida lukemaansa

- 0saa opiskeluun liittyvaa sanastoa

- 0saa kirjoittaa erilaisia teksteja

- 0saa suomen kielioppia - 0saa suomen Kielioppia.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Ammattialan kieli

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelija

- osaa ammatillisen perussanaston

- osaa laatia ammatin edellyttdamat tavallisimmat kirjalliset ty6t

- hallitsee ammatilliset puheviestintatilanteet

- osaa toimia tydnhakutilanteissa ja laatia tydnhakuun liittyvat asiakirjat

- osaa hyédyntdad ammattikirjallisuutta ja kayttaa erilaisia viestintavalineita opinnay-
tetydn tekemisessa

- tutustuu kokouksen ja neuvottelun toimintatapoihin

- harjaantuu kayttdmaan erilaisia suomen kielen kielioppirakenteita.

Keskeinen sisélto

- ammattisanasto
- ammattikirjallisuus
- tybhakemus ja ansioluettelo
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- tyénhakutilanne

- asiakirjojen kirjoittaminen
- kokous ja neuvottelu

- kielioppi

Toteutustapa

Kirjalliset ja suulliset oppimistehtévat, aktiivinen osallistuminen opiskeluun.

Kytkennét muihin opintoihin

Hybédynnetddn ammattialan teksteja.

Arvioinnin toteutus

Oppimistehtavien ja kokeiden hyvaksytty suorittaminen.

Arviointikriteerit

Tyydyttava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelija

- hallitsee keskeistd ammatillista perus-
sanastoa

- osaa laatia ammattiin liittyvia kirjallisia
t6ité opastettuna

- 0saa toimia yleisimmissa ammatilli-
sissa puheviestintatilanteissa

- tuntee tydnhakutilanteen ja tydnhaku-
asiakirjat

- tuntee ammattikirjallisuutta

- tuntee keskeisimmat kokous- ja neu-
vottelukdytannot

- 0saa joitakin jakson aikana opetettuja
suomen kielioppirakenteita.

Opiskelija
- hallitsee ammatillista perussanastoa

- osaa laatia ammattiin liittyvia kirjallisia
toita

- osaa toimia ammatillisissa puhevies-
tintatilanteissa

- 0saa toimia tydnhakutilanteissa ja kir-
joittaa tybnhakuasiakirjat

- 0saa kayttda ammattikirjallisuutta tie-
donhankinnassa

- - tuntee yleisid kokous- ja neuvottelu-
kaytantoja

- 0saa suomen kielioppia.

Opiskelija

- hallitsee ammatillisen perussanaston
hyvin

- osaa laatia ammattiin liittyvat kirjalliset
tyoét

- - 0saa toimia hyvin ammatillisissa pu-
heviestintatilanteissa

- 0saa toimia aktiivisesti ja asiallisesti
tydnhakutilanteissa ja kirjoittaa tydn-
hakuasiakirjat

- osaa kayttaa ammattikirjallisuutta tie-
donhankinnassa hyvin

- tuntee yleiset kokous- ja neuvottelu-
kaytannot

- 0saa suomen Kielioppia.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Kieli ja kulttuuri

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelija

- tuntee sekd omaa ettd suomen kielta ja kulttuuria
- ymmartdad monikulttuurisuuden ja kaksikielisyyden merkityksen
- kiinnostuu kirjallisuudesta, teatterista ja elokuvista

- tuntee kulttuuriin littyvaa sanastoa
- osaa hyédyntaa eri medioita

- osaa kirjoittaa omaan ammattialaan liittyvia raportteja, esimerkiksi opinnaytetydn

ja tyéssaoppimisraportin

- harjaantuu kyttdmaan erilaisia suomen kielen kielioppirakenteita.

Keskeinen sisélto

- oman paikkakunnan kulttuuritarjontaan perehtyminen

- oman Kkulttuurin esittely
- puhe- ja kirjakielen erot

- sanojen muodostaminen suomen kielessa

- kulttuurieldamys ja sen arviointi
- raporttien kirjoittaminen
- kielioppi

Toteutustapa

Kirjalliset ja suulliset oppimistehtévat, aktiivinen osallistuminen opiskeluun.

Kytkennét muihin opintoihin

Hybédynnetd&dn ammattialan teksteja.

Arvioinnin toteutus

Oppimistehtavien ja kokeiden hyvaksytty suorittaminen.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1 Hyva 3 Kiitettdva 5

Opiskelija Opiskelija Opiskelija

- tietdd oman paikkakunnan kulttuuritar- | - tuntee oman paikkakunnan kulttuuri- - tuntee oman paikkakunnan kulttuuri-
jonnasta tarjontaa tarjonnan ja on kiinnostunut siita

- tuntee omaa kulttuuriaan

- ymmarta& monikulttuurisuuden ja su-
vaitsevaisuuden merkityksen

- tuntee suomen kielen sanaston muo-
dostamistapoja

- tuntee hieman kulttuuriin liittyvaa sa-
nastoa

- osaa esitelld omaa kulttuuriaan

- ymmartda monikulttuurisuuden ja su-
vaitsevaisuuden merkityksen

- tuntee suomen kielen sanaston muo-
dostamistapoja

- tuntee kulttuuriin littyvaa sanastoa

- osaa esitelld omaa kulttuuriaan ja ver-
rata sitd suomalaiseen kulttuuriin

- ymmarta& monikulttuurisuuden ja su-
vaitsevaisuuden merkityksen

- tuntee suomen kielen sanaston muo-
dostamistavat

- tuntee kulttuuriin liittyvaa sanastoa
hyvin
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- tunnistaa eri medioita

- osaa kirjoittaa raportin opastettuna
suomen kielella

- tunnistaa puhe- ja kirjakielen eroja

- 0saa joitakin jakson aikana opetettuja
suomen kielioppirakenteita.

- osaa hyédyntaa medioita

- osaa kirjoittaa ohjeiden mukaisen ra-
portin suomen kielella

- tunnistaa puhe- ja kirjakielen erot

- 0saa suomen kielen kielioppia.

- osaa hyddyntéda medioita kriittisesti

- osaa kirjoittaa ohjeiden mukaisen ra-
portin hyvalla suomen kielella

- ymmartaé puhe- ja kirjakielen erot

- 0saa suomen kielen kielioppia.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

RUOTSI

Laajuus

10v

Yleistavoitteet

Vahvistaa opiskelijan suullista ja kirjallista peruskielitaitoa, jotta han selviytyy yksin-
kertaisista puhetilanteista ja tavanomaisista asiakaspalvelutilanteista asiakkaana ja
tyéntekijana ja osaa toimia asianmukaisesti alansa ty6tehtavissa ja pohjoismaisissa

yhteyksissa ruotsin kielella.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Keskeinen sisaltd on ammattialan tybtehtéavissa ja pohjoismaisissa yhteyksissa toi-
miminen. Aihealueina ovat itsesta kertominen, koulu ja opiskelu, l&hiympéristd, Poh-
joismaat, tien neuvominen, puhelimessa asiointi, tyd, tyépaivan rutiinit, oman alan

ammattisanasto.
Opintojakso: Ruotsin kieli 1

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Aihealueet liittyvat suoritettavaan tutkintoon ja niihin tyétehtaviin, joissa tutkinnon

suorittanut voi toimia.

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Arvosana muodostuu kokeista, tehtavistd, lasndolosta ja muusta naytdsta.
Opettaja antaa arvosanan hyvaksytysta suorituksesta asteikolla T1-K5 ja opiskelija

arvioi omaa oppimistaan.

Tavoitteiden saavuttaminen edellyttdd kokeiden ja tehtévien suorittamista hyvaksy-
tysti ja sdanndllistd osallistumista tuntitydskentelyyn.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

- ymmarrettava tuttuja ja yksinkertaisia
suullisia ja kirjallisia iimauksia jotka
kasittelevat hanta itsedén ja lahiympa-
ristéa

- ymmarrettava lyhyiden ja yksinkertais-
ten kirjallisten ja suullisten viestien
keskeisen sisaltd ja osattava toimia
niiden mukaan

- selviydyttava rutiininomaisista vuoro-
vaikutustilanteista seka yksityishenki-
I6na ettd oman alansa ty6ntekijana
asiallisesti ja kohteliaasti keskustelu-
kumppanien puhuessa selkeésti ja hi-
taasti

- ymmarrettava tyéhonsa ja tybturvalli-
suuteen liittyvda ennustettavaa tietoa,
esim. ruokalistoista, ilmoituksista ja
ohjeistoista apuneuvoja kayttaen

- osattava tayttéa tavallisimpia tydhon-
sa liittyvia lomakkeita

Opiskelijan on

- selviydyttava rutiininomaisista paivit-
téiseen eldamaan, tyéhén, omaan
maahan ja kulttuuriin liittyvista puheti-
lanteista kohtalaisesti

- ymmaérrettédva tavanomaisten alaan
liittyvien kaskyjen, kieltojen ja keho-
tusten seka tydturvallisuusohjeiden
sisaltd ja osattava toimia niiden mu-
kaan

- selviydyttava tavanomaisimmista vuo-
rovaikutustilanteista seka yksityishen-
kilbn& etta tydntekijana asiallisesti ja
kohteliaasti keskustelukumppanien
kayttdessa normaalia puhetempoa

- - pystyttava tulkitsemaan helpohkoja
teksteja kuten ruokalistoja, aikatauluja
ja mainoksia seka tyéhén liittyvia tyo-
ja turvaohjeita tarvittaessa apuneuvo-
ja kayttaen

- osattava laatia ty@hon liittyvia viesteja

apuneuvoja kayttden

Opiskelijan on

- selviydyttava rutiininomaisista paivit-
taiseen elamaan, tybhdén, omaan
maahan ja kulttuuriin liittyvista puheti-
lanteista hyvin

- osattava toimia tyéhon liittyvien kas-
kyjen, kieltojen ja kehotusten mukaan

- selviydyttava tavanomaisimmista
asiakaspalvelutilanteista asiakkaana
ja tybntekijana

- pystyttava lukemaan lyhyita teksteja
(ruokalistat, aikataulut, mainokset,
tyéhon liittyvat kayttd-, tyd- ja turvaoh-
jeet) ja osattava hakea lisatietoa apu-
neuvoja kayttaen

- osattava laatia ty6hon liittyvia viesteja

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

ENGLANTI

Laajuus

2 ov

Yleistavoitteet

Tavoitteena on syventéa ja aktivoida jo opitun kielen taitoja ammattialan suuntaisesti
niin, etta opiskelija hallitsee kielen keskeisimmé&n sanaston ja viestintataidot yksityis-
henkiléna ja tydntekijana kansainvalisessa ymparistdssa. Opiskelijan tulee kehittaa
jokapaivaisissa tilanteissa ja ammatissa tarvittavia kohteliaita ja asiallisia viestintatai-
toja monipuolisesti. Hanen olisi pystyttava myds hankkimaan lisdtietoa omasta alas-
taan lukemalla ammattikirjallisuutta sanakirjaa ja uusinta teknologiaa apuna kaytta-
en. Hanen tulee myds ymmartaa kielitaidon merkitys kansainvalistyvasséa tydympa-
ristdssa.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Keskeinen sisaltd on opiskelijan sanaston ja viestintataitojen vahvistaminen yksityis-
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henkildéna ja tydntekijana kansainvalisesséd ymparistéssa. Aihealueina ovat koulu-
tusalasta riippuen mm. nuoren eldmantilanne, opiskeluala, tuleva tyd ja siihen liitty-
vat tydtehtévat, materiaalit ja koneet ja laitteet ja niiden kayttdohjeet, tybturvallisuus,

tydnhaku, asiakaspalvelutilanteet ja kansainvélisyys.

Englanti |
Englanti Il

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Aihealueet liittyvat suoritettavaan tutkintoon ja niihin ty6tehtéaviin, joissa tutkinnon

suorittanut voi toimia.

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Arvosana muodostuu kokeista, tehtavistd, lasndolosta ja muusta naytdsta.
Opettaja antaa arvosanan hyvéksytysta suorituksesta asteikolla K5-T1 ja opiskelija

arvioi omaa oppimistaan.

Tavoitteiden saavuttaminen edellyttdéd kokeiden ja tehtéavien suorittamista hyvéksy-
tysti ja sdannéllistd osallistumista tuntitydskentelyyn.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

ymmarrettdva yksinkertaisia ja selkeitd
omaan elamaan ja alaan liittyvia tuttuja
aihepiireja késittelevia suullisia ja kirjal-
lisia viesteja ja osattava toimia niiden
mukaan

osattava kertoa muutamalla sanalla
itsestddn seka kertoa opinnoistaan ja
ympéristostédan lyhyesti rutiininomaisis-
sa tilanteissa

osattava kirjoittaa yksinkertaisia ja sup-
peita henkildkohtaisia viestejé vaikkakin
hajanaisesti tydhon ja vapaa-aikaan
liittyen ja osattava hakea aktiivisesti
tietoa naihin liittyen.

ei ole opiskelussaan usein kiinnostunut
kielitaitonsa parantamisesta

Opiskelijan on

ymmarrettdva keskeinen ajatus omaan
elamaan ja alaan liittyvisté tavallisista
normaalitempoisista suullisista seka
kirjallisista viesteistd ja osattava toimia
niiden mukaan

osattava kertoa itsestdan ja kuvailla
elinolojaan lyhyesti mutta kuitenkin yh-
tendisesti seka kertoa muutamilla lau-
seilla opinnoistaan ja ymparistostaan
seké osallistuttava jossain méaérin kes-
kusteluun

selviydyttava ymmarrettavasti omaan
vapaa-aikaan ja tyéhon liittyvista tilan-
teista kirjallisesti yhtenaista tekstia kayt-
tden ja osaa hakea aktiivisesti tietoa

on kiinnostunut kielitaitonsa parantami-
sesta

Opiskelijan on

ymmarrettdva normaalitempoista puhet-
ta arkieldman ja tyéeldman rutiininomai-
sissa tilanteissa ja osattava kysya lisé-
ohjeita sekéa kuvata tapahtumia ja osal-
listuttava keskusteluun kohtalaisesti
osattava kertoa hyvin yleisié aihepiireja
koskevia keskusteluja liittyen opiskeluun
ja elinymparistdon kayttdmalla melko
monipuolista sanastoa ja hallittava pe-
rusrakenteet hyvin

ymmarrettava viestejd koulutusalaltaan
ja osattava kertoa omasta koulutusalas-
taan hyvin seka hankkia tietoa englan-
ninkielisistd alansa aiheista apuneuvoja
hyvéksi kayttaen

opiskelijalla on aito kiinnostus oman
kielitaitonsa kehittdmiseen

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Englanti 1

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Aktivoi ja vahvistaa opiskelijan jo opitun kielen taitoja ammattialan suuntaisesti, niin
ettd han hallitsee kielen keskeisimman sanaston ja viestintataidot yksityishenkiléna
ja tydntekijana kansainvalisessa ymparistdssa. Kannustaa opiskelijaa hankkimaan
lisatietoa omasta alastaan lukemalla ammattikirjallisuutta sanakirjaa ja uusinta
teknologiaa apuna kayttden. Saada opiskelija ymmartdmaén kielitaidon merkitys
kansainvalistyvassa tydymparistdssa.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Opiskelijan ammattikielen ja arkipdivan englannin perussanaston ja keskeisimpien
viestintataitojen hallitseminen yksityishenkildna ja tydntekijana kansainvalisessa
ymparistdssa.

Aihealueina ovat oma ala,opiskelu,perhe, tyéntekijana oleminen, tyétehtavat, tyo-
vélineet, tydkalut ja koneet, peruspalvelutilanteet ja peruskielioppi, viestien ja ohjei-
den kirjoittaminen ja ymmé&rtdminen.

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Aihealueet liittyvat suoritettavaan tutkintoon ja niihin ty6tehtaviin, joissa tutkinnon
suorittanut voi toimia.

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Arvosana muodostuu kokeista, tehtavistd, lasnéolosta ja muusta naytosta.
Opettaja antaa arvosanan hyvaksytysta suorituksesta asteikolla K5-T1 ja opiskelija
arvioi omaa oppimistaan.

Tavoitteiden saavuttaminen edellyttdd kokeiden ja tehtévien suorittamista hyvaksy-
tysti ja sdanndllistd osallistumista tuntitydskentelyyn.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3 Kiitettava 5

Opiskelijan on

- ymmarrettdva yksinkertaisia, omaan
eldmaan ja alaan liittyvia suullisia ja
kirjallisia viesteja ja osattava toimia nii-

Opiskelijan on
- ymmarrettdva normaalitempoista pu-

Opiskelijan on
- ymma@rrettédva jonkin verran omaan

elamaan ja alaan liittyvia, normaalitem-

poisia suullisia seka kirjallisia viesteja ja

hetta arkielaman ja tydeldman rutiinin-
omaisissa tilanteissa ja osaa kysya lisa-
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den mukaan

- osattava kertoa muutamalla sanalla
itsestddn seké kertoa opinnoistaan ja
ympéristostédan lyhyesti

- osattava kirjoittaa yksinkertaisia henki-
I6kohtaisia viesteja ty6hdn ja vapaa-
aikaan liittyen ja osattava hakea aktiivi-
sesti tietoa naihin liittyen

-ei ole opiskelussaan usein kiinnostunut
kielitaitonsa parantamisesta

osattava toimia niiden mukaan

- osattava kertoa itsestaan ja kuvailla
elinolojaan lyhyesti seka kertoa muuta-
milla lauseilla opinnoistaan ja ympéris-
téstdan seka osallistumalla jossain maa-
rin keskusteluun

- selviydyttdvd ymmarrettavasti omaan
vapaa-aikaan ja tyéhon liittyvista tilan-
teista kirjallisesti ja osaa hakea aktiivi-
sesti tietoa

-on kiinnostunut kielitaitonsa parantami-
sesta

ohjeita seka kuvata tapahtumia ja hén
osallistuu keskusteluun kohtalaisesti
-osattava kuvailla opiskeluaan ja
elinympérist6dan hyvin kayttamalla mel-
ko monipuolista sanastoa ja hallittava
perusrakenteet hyvin

- ymmarrettava viestejé koulutusalaltaan
ja osattava kertoa omasta koulutusalas-
taan hyvin ja osattava hankkia tietoa
englanninkielisista alansa aiheista apu-
neuvoja hyvaksi kayttaen

- opiskelijalla on aito kiinnostus oman
kielitaidon kehittdmiseen

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Englanti 2

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Syventaa ja vahvistaa opiskelijan ammattikielen ja arkipéivan englannin perusanas-

toa. Kehittéda opiskelijaa kayttaméaan monipuolisesti kielta eri viestintatilanteissa arki-

ja tybelaméassa. Kannustaa opiskelijaa itsendisesti hakemaan tietoa omasta alastaan
uusinta teknologiaa ja sanakirjaa ja ammattikirjallisuutta apuna kayttden. Saada opis-
kelija ymmartamaan kielitaidon merkitys. Vahvistaa opiskelijan kykya toimia kansain-
vélistyvassa tydympéaristdssa.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Ammattialan ty6tehtavissa toimiminen. Opiskelijan ammattisanaston ja arkielaméan
englannin viestintataitojen syventaminen.

Aihealueina ovat ammattiala ja siihen liittyva erikoissanasto, monipuoliset palvelutilan-
teet ja erilaiset viestintatilanteet, viestien ja ohjeiden kirjoittaminen ja ymmartaminen,
kieliopin laajentaminen omalla alalla tarvittaviin erikoisrakenteisiin, luonnollisempaan
aantdmykseen pyrkiminen ja kansainvalisyys.

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Aihealueet liittyvat suoritettavaan tutkintoon ja niihin tydtehtaviin, joissa tutkinnon suo-
rittanut voi toimia.

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Arvosana muodostuu kokeista, tehtavistd, lasndolosta ja muusta naytdsta.

Opettaja antaa arvosanan hyvaksytysta suorituksesta asteikolla K5-T1 ja opiskelija
arvioi omaa oppimistaan.

Tavoitteiden saavuttaminen edellyttdd kokeiden ja tehtévien suorittamista hyvéksytysti
ja sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

- ymmarrettdva yksinkertaisia, omaan
eldamaan ja alaan liittyvia suullisia ja
kirjallisia viestejé ja osattava toimia nii-
den mukaan

- osattava kertoa muutamalla sanalla
itsestdan seka kertoa opinnoistaan ja
ymparistostaan lyhyesti

- osattava kirjoittaa yksinkertaisia henki-
I6kohtaisia viesteja tydhodn ja vapaa-
aikaan liittyen ja osattava hakea aktiivi-
sesti tietoa naihin liittyen

-ei ole opiskelussaan usein kiinnostunut
kielitaitonsa parantamisesta

Opiskelijan on

- ymmarrettédva jonkin verran omaan
elamaan ja alaan liittyvia, normaalitem-
poisia suullisia seka kirjallisia viesteja ja
osattava toimia niiden mukaan

- osattava kertoa itsestaan ja kuvailla
elinolojaan lyhyesti seka kertoa muuta-
milla lauseilla opinnoistaan ja ymparis-
téstdan seka osallistumalla jossain maa-
rin keskusteluun

- selviydyttdvd ymmarrettavasti omaan
vapaa-aikaan ja tyéhon liittyvista tilan-
teista kirjallisesti ja osaa hakea aktiivi-
sesti tietoa

-on kiinnostunut kielitaitonsa parantami-
sesta

Opiskelijan on

- ymmarrettdva normaalitempoista pu-
hetta arkielaman ja tydeldman rutiinin-
omaisissa tilanteissa ja osaa kysya lisa-
ohjeita seka kuvata tapahtumia ja hén
osallistuu keskusteluun kohtalaisesti
-osattava kuvailla opiskeluaan ja
elinympéristddan hyvin kayttdmalla mel-
ko monipuolista sanastoa ja hallittava
perusrakenteet hyvin

- ymmarrettava viesteja koulutusalaltaan
ja osattava kertoa omasta koulutusalas-
taan hyvin ja osattava hankkia tietoa
englanninkielisista alansa aiheista apu-
neuvoja hyvaksi kayttaen

- opiskelijalla on aito kiinnostus oman
kielitaidon kehittdmiseen

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

MATEMATIIKKA

Laajuus

3 ov

Yleistavoitteet

- Opiskelija osaa monipuolisesti soveltaa matematiikkaa ja kayttaa sitd ongelmanrat-

kaisussa tulevassa ammatissaan. Opiskelija osaa sujuvasti peruslaskutoimitukset ja
yksikéiden muuntamiset sekd osaa soveltaa prosenttilaskentaa ammattiinsa liittyvis-
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sa tehtavissa. Opiskelija osaa ratkaista matemaattisia ongelmia paatteleméalla ja yh-
talgilla.

- Opiskelija osaa soveltaa geometriaa oman ammattialansa vaatimassa laajuudessa,
esimerkiksi laskea pinta-aloja ja tilavuuksia ja kayttaa mittakaavaa. Opiskelija osaa
arki- ja tydelaméssa tarvittavaa talousmatematiikkaa, kuten kustannus-, verotus- ja
lainalaskelmia.

- Opiskelija osaa itsendisesti kerata tietoa ja laatia tiedoista omaa alaansa koskevia
tilastoja, taulukoita ja kuvaajia. Han osaa lukea ja tulkita tilastoja.

- Opiskelija osaa monipuolisesti kayttaa laskinta ja tietokonetta tehtéavien ratkaisussa.
Han osaa arvioida saatujen tulosten luotettavuutta ja mielekkyytta.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Keskeinen sisilto:
Matematiikan perusteet: peruslaskutoimitukset, yksikbnmuunnokset, sanalliset tehta-
vét, prosenttilaskenta, geometrian peruskasitteet, talous- ja tilastomatematiikka.

Arvioinnin toteutus

Opintokokonaisuus arvioidaan asteikolla T1 - K5. Arviointiin vaikuttavat kirjalliset ko-
keet ja tuntiaktiivisuus. Oppimistehtavat suoritettava hyvaksytysti. Opintokokonaisuu-

den arvioi opintokokonaisuuden opettaja/opettajat.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

- osattava laskea oikein tulevassa am-
matissaan tarvittavat yhteen-, vahen-
nys-, kerto- ja jakolaskut osittain apu-
vélineitd hyvaksi kayttéaen

- osattava tavallisimmat mittayksikét

- osattava ratkaista tavallisimpia oman
alansa matemaattisia ongelmia joko
paattelemalla tai yhtaléiden avulla

- ymmarrettava prosentin kasite ja osat-
tava laskea prosenttiarvo

- osattava kayttaa laskinta ja tietokonet-
ta apuna tyéhénsa liittyvien matemaat-
tisten tehtdvien ratkaisemisessa

- osattava laskea kayttdmiensa yleisim-
pien kappaleiden pinta-aloja ja tila-
vuuksia

- osattava laskea materiaali- ja valmis-
tuskustannuksia tekemilleen téille

- osattava lukea oman alansa yksinker-
taisia tilastoja, taulukoita ja graafisia
esityksia

Opiskelijan on

- osattava laskea oikein tulevassa am-
matissaan tarvittavat yhteen-, vahen-
nys-, kerto- ja jakolaskut osittain apu-
valineitad hyvéksi kayttden

- osattava yksikbnmuunnokset

- osattava ratkaista tavallisimpia oman
alansa matemaattisia ongelmia joko
paattelemalld tai yhtaldiden avulla

- osattava laskea tulevassa ammatis-
saan tarvittavat prosenttilaskut

- osattava laskea arki- ja tybelaméassa
tarvittavia talousmatematiikan laskuja

- osattava kayttéa laskinta ja tietokonet-
ta apuna tyéhénsa liittyvien matemaat-
tisten tehtavien ratkaisemisessa

- osattava laskea kayttdmiensa yleisim-
pien kappaleiden pinta-aloja ja tila-
vuuksia seka kayttda mittakaavaa

- osattava laskea materiaali- ja valmis-
tuskustannuksia tekemilleen téille

- osattava lukea ja tulkita oman alansa
tilastoja, taulukoita ja graafisia esityk-
sid

toja, taulukoita ja kuvaajia

- osattava arvioida saamiensa tulosten
mielekkyytta

- osattava laatia keratyisté tiedoista tilas-

Opiskelijan on

- osattava laskea sujuvasti ja oikein tu-
levassa ammatissaan tarvittavat yh-
teen-, véhennys-, kerto- ja jakolaskut
osittain apuvélineitd hyvéksi kayttaen

- osattava yksikbnmuunnokset sujuvasti

- osattava ratkaista tavallisimpia oman
alansa matemaattisia ongelmia paatte-
leméalla ja yhtéldiden avulla

- osattava tulevassa ammatissaan tarvit-
tava prosenttilaskenta

- osattava soveltaa arki- ja tydelaméassa
tarvittavaa talousmatematiikkaa

- osattava kayttaa laskinta ja tietokonet-
ta apuna tyéhénsa liittyvien matemaat-
tisten tehtdvien ratkaisemisessa

- osattava laskea kappaleiden pinta-
aloja ja tilavuuksia seka kayttaa mitta-
kaavaa

- osattava laskea materiaali- ja valmis-
tuskustannuksia

- osattava lukea ja tulkita tilastoja, taulu-
koita ja graafisia esityk sia

- osattava kerata itsendisesti tietoa ja
laatia tiedoista tilastoja, taulukoita ja
kuvaajia

- osattava arvioida saamiensa tulosten
luotettavuutta, tarkkuutta ja mielekkyyt-
ta

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki Hyva 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin Kiitettédva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki Tyydyttava 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin Hyva 3 tavoitteet.

Opintojakso

Matematiikan perusteet

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa monipuolisesti soveltaa matematiikkaa ja kayttaa sitd ongelmanrat-
kaisussa tulevassa ammatissaan. Opiskelija osaa sujuvasti peruslaskutoimitukset ja
yksikdiden muuntamiset sekd osaa soveltaa prosenttilaskentaa ammattiinsa liittyvis-
sa tehtavissa. Opiskelija osaa ratkaista matemaattisia ongelmia paattelemalla ja

yhtéloilla.

Opiskelija osaa arvioida saatujen tulosten luotettavuutta ja mielekkyytta.

Keskeinen sisilto

Matematiikan perusteet: peruslaskutoimitukset, yksikbnmuunnokset, sanalliset teh-

tévat, prosenttilaskenta.

Arvioinnin toteutus

Opintojakso arvioidaan asteikolla T1 - K5. Arviointiin vaikuttavat kirjalliset kokeet ja
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tuntiaktiivisuus. Oppimistehtavat suoritettava hyvaksytysti. Opintojakson arvioi opin-

tojakson opettaja.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

- osattava laskea oikein tulevassa am-
matissaan tarvittavat yhteen-, vahen-
nys-, kerto- ja jakolaskut osittain apu-
valineitd hyvaksi kayttaen

- osattava tavallisimmat mittayksikét

- osattava ratkaista tavallisimpia oman
alansa matemaattisia ongelmia joko
paattelemalla tai yhtaléiden avulla

- ymmarrettava prosentin kasite ja osat-
tava laskea prosenttiarvo

Opiskelijan on

- osattava laskea oikein tulevassa am-
matissaan tarvittavat yhteen-, vahen-
nys-, kerto- ja jakolaskut osittain apu-
valineitd hyvéksi kayttaen

- osattava yksikbnmuunnokset

- osattava ratkaista tavallisimpia oman
alansa matemaattisia ongelmia joko
paattelemalld tai yhtaldiden avulla

- osattava laskea tulevassa ammatis-
saan tarvittavat prosenttilaskut

- osattava arvioida saamiensa tulosten

mielekkyytta

Opiskelijan on

- osattava laskea sujuvasti ja oikein tu-
levassa ammatissaan tarvittavat yh-
teen-, véhennys-, kerto- ja jakolaskut
osittain apuvélineitd hyvéksi kayttaen

- osattava yksikbnmuunnokset sujuvasti

- osattava ratkaista tavallisimpia oman
alansa matemaattisia ongelmia péatte-
leméalla ja yhtéldiden avulla

- osattava tulevassa ammatissaan tarvit-
tava prosenttilaskenta

- osattava arvioida saamiensa tulosten
luotettavuutta, tarkkuutta ja mielekkyyt-
ta

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki Hyva 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin Kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki Tyydyttdva 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin Hyvéa 3 tavoitteet.

Opintojakso

Geometria ja talousmatematiikka

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa soveltaa geometriaa oman ammattialansa vaatimassa laajuudessa,
esimerkiksi laskea pinta-aloja ja tilavuuksia ja kayttd&d mittakaavaa. Opiskelija osaa
arki- ja tydeldmassa tarvittavaa talousmatematiikkaa.

Opiskelija osaa monipuolisesti kayttaa laskinta ja tietokonetta tehtavien ratkaisussa.
Han osaa arvioida saatujen tulosten luotettavuutta ja mielekkyytté.

Keskeinen sisélto

Geometrian peruskasitteet ja talousmatematiikka.

Arvioinnin toteutus

Opintojakso arvioidaan asteikolla T1 - K5. Arviointiin vaikuttavat kirjalliset kokeet ja
tuntiaktiivisuus. Oppimistehtavat suoritettava hyvaksytysti. Opintojakson arvioi opin-

tojakson opettaja.

Arviointikriteerit

Tyydyttava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

- Opiskelijan on
- ymmarrettava prosentin kasite ja osat-
tava laskea prosenttiarvo

- osattava tavallisimmat mittayksikét

- osattava kayttaa laskinta ja tietokonet-
ta apuna tyéhdnsa liittyvien mate-
maattisten tehtévien ratkaisemisessa

- osattava laskea kayttamiensa ylei-
simpien kappaleiden pinta-aloja ja ti-
lavuuksia

- osattava laskea materiaali- ja valmis-
tuskustannuksia tekemilleen téille

- Opiskelijan on

- osattava laskea arki- ja tybelaméassa
tarvittavia talousmatematiikan laskuja

- osattava yksikénmuunnokset

- osattava kayttaa laskinta ja tietokonet-
ta apuna tyéhénsa liittyvien mate-
maattisten tehtéavien ratkaisemisessa

- osattava laskea kayttdmiensa ylei-
simpien kappaleiden pinta-aloja ja ti-
lavuuksia seka kayttaa mittakaavaa

- osattava laskea materiaali- ja valmis-
tuskustannuksia tekemilleen téille

- osattava arvioida saamiensa tulosten
mielekkyytta

- Opiskelijan on
- osattava soveltaa arki- ja tybelamésséa
tarvittavaa talousmatematiikkaa

- osattava yksikbnmuunnokset sujuvas-
ti

- osattava kayttaa laskinta ja tietokonet-
ta apuna tyéhdnsa liittyvien mate-
maattisten tehtévien ratkaisemisessa

- osattava laskea kappaleiden pinta-
aloja ja tilavuuksia seka kayttda mitta-
kaavaa

- osattava laskea materiaali- ja valmis-
tuskustannuksia

- osattava arvioida saamiensa tulosten
luotettavuutta, tarkkuutta ja mielek-
kyytté

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki Hyva 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin Kiitettédva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki Tyydyttava 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin Hyva 3 tavoitteet.

| Opintojakso |

Tilastomatematiikka
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Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa itsendisesti kerata tietoa ja laatia tiedoista omaa alaansa koskevia
tilastoja, taulukoita ja kuvaajia. Han osaa lukea ja tulkita tilastoja.

Opiskelija osaa monipuolisesti kayttaa laskinta ja tietokonetta tehtévien ratkaisussa.
Han osaa arvioida saatujen tulosten luotettavuutta ja mielekkyytté.

Keskeinen sisélto

Tilastomatematiikka.

Arvioinnin toteutus

Opintojakso arvioidaan asteikolla T1 - K5. Arviointiin vaikuttavat kirjalliset kokeet ja
tuntiaktiivisuus. Oppimistehtavat suoritettava hyvaksytysti. Opintojakson arvioi opin-

tojakson opettaja.

Arviointikriteerit

Tyydyttava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

- Opiskelijan on

- osattava kayttaa laskinta ja tietokonet-
ta apuna tyéhénsa liittyvien matemaat-
tisten tehtavien ratkaisemisessa

- osattava lukea oman alansa yksinker-
taisia tilastoja, taulukoita ja graafisia
esityksia

- Opiskelijan on

- osattava kayttaa laskinta ja tietokonet-
ta apuna tyéhénsa liittyvien matemaat-
tisten tehtavien ratkaisemisessa

- osattava lukea ja tulkita oman alansa

- Opiskelijan on

- osattava kayttaa laskinta ja tietokonet-
ta apuna tyéhénsa liittyvien matemaat-
tisten tehtavien ratkaisemisessa

- osattava lukea ja tulkita tilastoja, taulu-

tilastoja, taulukoita ja graafisia esityk-
koita ja graafisia esityksia

sid

- osattava laatia keratyista tiedoista tilas-
toja, taulukoita ja kuvaajia

- osattava arvioida saamiensa tulosten
mielekkyytta

- osattava keratd itsendisesti tietoa ja
laatia tiedoista tilastoja, taulukoita ja
kuvaajia

- osattava arvioida saamiensa tulosten
luotettavuutta, tarkkuutta ja mielekkyyt-
ta

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki Hyva 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin Kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki Tyydyttava 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin Hyvéa 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

FYSIIKKA JA KEMIA

Laajuus

2 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa tulevan ammattinsa ja ergonomisen tydskentelyn kannalta tarkeim-
mat fysiikan lainalaisuudet. Han osaa tydsséan ottaa huomioon ymparistén ja am-
matin kannalta keskeiset kemian ilmiét seka tuntee tavallisimpien alkuaineiden ja
yhdisteiden kemiallisia ominaisuuksia. Opiskelija osaa séilyttda ja kayttaa oikein
seka havittda asianmukaisesti tavallisimpia ammattialalla k&ytettavia aineita. Han
osaa soveltaa fysiikan ja kemian tietoja kayttamalla taloudellisia, turvallisia ja ympa-
ristda saéstavia tydtapoja ja tekniikoita.

Opiskelija osaa tehda havaintoja ja mittauksia ammattiinsa liittyvista keskeisista fy-
siikan ja kemian ilmidista. Han osaa tulkita ja arvioida mittaustuloksia seké& tehda
niista johtopaatdksia. Opiskelija osaa dokumentoida mittaustulokset ja esittda ne
esimerkiksi taulukoina tai kuvaajina.

Keskeinen sisilto

Fysiikka:
Mekaniikan ja l&mpd&opin perusteita ammattialan vaatimassa laajuudessa. Energia-
muodot sekd energian kulutus ja saésto.

Kemia:

Epéorgaanisen ja orgaanisen kemian perusteita ammattialan vaatimassa laajuudes-
sa. Kemian keskeiset iimiét ja kasitteet ammattialan vaatimassa laajuudessa. Ty6-
ympdristdn kemikaalit ja kemikaalien kayttéturvallisuus. Kestdva kehitys.

Arvioinnin toteutus

Opintokokonaisuus arvioidaan asteikolla T1 - K5. Arviointiin vaikuttavat kirjalliset
kokeet ja tuntiaktiivisuus. Oppimistehtévat suoritettava hyvaksytysti. Opintokokonai-
suuden arvioi opintokokonaisuuden opettaja/opettajat.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3 Kiitettédva 5

Opiskelijan on

- tunnistettava ammattinsa kannalta ta-
vallisimpiin tydtehtaviin liittyvat keskei-
set fysiikan ja kemian ilmiét ja lainalai-
suudet

Opiskelijan on

- osattava ammattinsa kannalta tavalli-
simpiin tydtehtaviin liittyvat keskeiset
fysiikan ja kemian ilmiét ja lainalaisuu-
det

- - tunnettava ergonomiseen tydskente-

lyyn liittyvat keskeiset fysiikan késitteet
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Opiskelijan on
- osattava oman alan tarkeimmat fysii-
kan ilmiét ja lainalaisuudet




- osattava tyéskennella aiheuttamatta
vaaraa itselleen, muille tai ympéristélle

- osattava sailyttaa ja kayttaa tydssaan
tarvittavia kemikaaleja oikein ja havit-
taa jatteet asianmukaisesti

- osattava tunnistaa ja tulkita omalla
ammattialalla kytettévien térkeimpien
aineiden ja materiaalien merkinndista
niiden terveyteen ja turvallisuuteen
vaikuttavia tekij6ité ja osattava toimia
merkintdjen edellyttamalla tavalla

- osattava tehda ohjeen mukaan mitta-
uksia, kirjata mittaustulokset ja laatia
tuloksista raportti

- osattava kuvata jonkin tuotteen elin-
kaari

- tunnettava tavallisimpien alkuaineiden
ja yhdisteiden kemiallisia ominaisuuk-
sia

- osattava tyéskennelld aiheuttamatta
vaaraa itselleen, muille tai ympéristélle

- osattava sdilyttaa, kayttaa oikein ja ha-
vittdd omalla alallaan kaytettavia ainei-
ta siten, ettei vaaranna omaa, muiden
eiké& ymparistdn turvallisuutta

- osattava tunnistaa ja tulkita oman
alansa tuotteiden merkinndista niiden
terveyteen ja turvallisuuteen vaikutta-
via tekij6ita ja osattava toimia tilanteen
edellyttamalla tavalla

- osattava tehd& ohjeen mukaan havain-
toja ja mittauksia omaan alaansa liitty-
vistd keskeisisté fysiikan ja kemian il-
midista

- osattava dokumentoida mittaustulokset
ja esittda ne esimerkiksi taulukoina ja
kuvaajina

- osattava tulkita mittaustuloksia ja arvi-
oida niiden mielekkyytta

- osattava ohjatusti hankkia tyéskente-
lysséén tarvittavaa tietoa eri lahteista
ja suhtautua tietoon kriittisesti

- osattava kuvata jonkin omalla ammat-
tialallaan kaytettavan tai valmistettavan
tuotteen elinkaari

ja lait

- tunnettava tavallisimpien alkuaineiden
ja yhdisteiden kemiallisia ominaisuuk-
sia ja osattava hyddyntaa tietoa tyds-
séaén

- osattava tyéskennella aiheuttamatta
vaaraa itselleen, muille tai ympéristélle

- osattava soveltaa fysiikan ja kemian
tietojaan kayttamalla taloudellisia ja
turvallisia ty6tapoja ja tekniikoita

- osattava sailyttaa, kayttaa oikein ja ha-
vittdd omalla alallaan kéytettavia ainei-
ta siten, ettei vaaranna omaa, muiden
eikd ympariston turvallisuutta

- osattava tunnistaa ja tulkita oman
alansa tuotteiden merkinnéista niiden
terveyteen ja turvallisuuteen vaikutta-
via tekijoité ja osattava toimia tilanteen
edellyttdamalla tavalla

- osattava tehda havaintoja ja mittauksia
omaan alaansa liittyvista keskeisista
fysiikan ja kemian ilmidista

- osattava dokumentoida mittaustulokset
ja esittda ne esimerkiksi taulukoina ja
kuvaajina

- osattava tulkita mittaustuloksia, arvioi-
da niiden luotettavuutta, tarkkuutta ja
mielekkyyttéd seka tehdéd johtopaétdksia
tuloksista

- osattava itsendisesti hankkia tyésken-
telysséan tarvittavaa tietoa eri Iahteista
ja suhtautua tietoon kriittisesti

- osattava toimia ottamalla huomioon
luonnon lainalaisuudet ja toimia niiden
mukaisesti ympéristda ja energiaa
sdastéen

- osattava kuvata jonkin omalla ammat-
tialallaan kaytettavén tai valmistettavan
tuotteen elinkaari ja siihen liittyvat
energian muutokset

Hyva 4. Opiskelijan on osattava kaikki Hyva 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2. Opiskelijan on osattava kaikki Tyydyttava 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin Hyva 3 tavoitteet.

Opintojakso

Fysiikka

Laajuus

1ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa tulevan ammattinsa ja ergonomisen tydskentelyn kannalta téarkeimmat
fysiikan lainalaisuudet. Han osaa soveltaa fysiikan tietoja kadyttamalla taloudellisia,
turvallisia ja ymparist6a saastavia tyétapoja ja tekniikoita.

Opiskelija osaa tehda havaintoja ja mittauksia ammattiinsa liittyvista keskei-

sista fysiikan ilmidistd. Han osaa tulkita ja arvioida mittaustuloksia seka tehda
niista johtopaatdksia. Opiskelija osaa dokumentoida mittaustulokset ja esittaa
ne esimerkiksi taulukoina tai kuvaajina.

Keskeinen sisélto

Mekaniikan ja I&mp&opin perusteita ammattialan vaatimassa laajuudessa. Energia-
muodot sekd energian kulutus ja s&&sto.

Arvioinnin toteutus

Opintojakso arvioidaan asteikolla T1 - K5. Arviointiin vaikuttavat kirjalliset kokeet ja
tuntiaktiivisuus. Oppimistehtavat suoritettava hyvaksytysti. Opintojakso arvioi opinto-
jakson opettaja.

Arviointikriteerit

- Tyydyttéava 1

- Hyva 3

- Kiitettéva 5

- Opiskelijan on
- tunnistettava ammattinsa kannalta
tavallisimpiin ty6tehtaviin liittyvat kes-

- Opiskelijan on
- osattava ammattinsa kannalta tavalli-
simpiin tydtehtdviin liittyvat keskeiset

- Opiskelijan on
- osattava oman alan tarkeimmat fysii-
kan ilmiét ja lainalaisuudet
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keiset fysiikan ilmi6t ja lainalaisuudet

- osattava tyéskennella aiheuttamatta
vaaraa itselleen, muille tai ymparistol-
le

- osattava tehda ohjeen mukaan mitta-
uksia, kirjata mittaustulokset ja laatia
tuloksista raportti

- osattava kuvata jonkin tuotteen elin-
kaari

fysiikan ilmiét ja lainalaisuudet

- osattava tyéskennelld aiheuttamatta
vaaraa itselleen, muille tai ymparistol-
le

- osattava tehd& ohjeen mukaan ha-
vaintoja ja mittauksia omaan alaansa
liittyvista keskeisista fysiikan ilmidisté

- osattava dokumentoida mittaustulok-
set ja esittdd ne esimerkiksi taulukoi-
na ja kuvaajina

- osattava tulkita mittaustuloksia ja ar-
vioida niiden mielekkyytta

- osattava ohjatusti hankkia tyéskente-
lysséén tarvittavaa tietoa eri lahteista
ja suhtautua tietoon kriittisesti

- osattava kuvata jonkin omalla ammat-
tialallaan kaytettavan tai valmistetta-
van tuotteen elinkaari

- tunnettava ergonomiseen tydskente-
lyyn liittyvét keskeiset fysiikan ké&sit-
teet ja lait

- osattava tyéskennella aiheuttamatta
vaaraa itselleen, muille tai ymparistol-
le

- osattava soveltaa fysiikan tietojaan
kayttdmalla taloudellisia ja turvallisia
tyétapoja ja tekniikoita

- osattava tehda havaintoja ja mittauk-
sia omaan alaansa liittyvista keskei-
sisté fysiikan ilmi6ista

- osattava dokumentoida mittaustulok-
set ja esittdd ne esimerkiksi taulukoi-
na ja kuvaajina

- osattava tulkita mittaustuloksia, arvi-
oida niiden luotettavuutta, tarkkuutta
ja mielekkyytta seké tehda johtopaa-
toksié tuloksista

- osattava itsendisesti hankkia tyésken-
telysséén tarvittavaa tietoa eri lahteis-
ta ja suhtautua tietoon kriittisesti

- osattava toimia ottamalla huomioon
luonnon lainalaisuudet ja toimia niiden
mukaisesti ymparistda ja energiaa
sdastéen

- osattava kuvata jonkin omalla ammat-
tialallaan kaytettavan tai valmistetta-
van tuotteen elinkaari ja siihen liittyvét
energian muutokset

Hyva 4. Opiskelijan on osattava kaikki Hyva 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2. Opiskelijan on osattava kaikki Tyydyttava 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin Hyva 3 tavoiteet.

Opintojakso

Kemia

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa ty6ssaén ottaa huomioon ymparistdn ja ammatin kannalta keskeiset
kemian iimiét sekd tuntee tavallisimpien alkuaineiden ja yhdisteiden kemiallisia omi-
naisuuksia. Opiskelija osaa sdilyttda ja kayttaa oikein seké havittdd asianmukaisesti
tavallisimpia ammattialalla kaytettavia aineita. Han osaa soveltaa kemian tietoja kayt-
tamalla taloudellisia, turvallisia ja ymparistda séastavia tyétapoja ja tekniikoita.

Opiskelija osaa tehda havaintoja ja mittauksia ammattiinsa liittyvista keskei-

sistd kemian ilmidistd. Han osaa tulkita ja arvioida mittaustuloksia seka tehda
niistd johtopaatdksia. Opiskelija osaa dokumentoida mittaustulokset ja esittda
ne esimerkiksi taulukoina tai kuvaajina.

Keskeinen sisilto

Epéorgaanisen ja orgaanisen kemian perusteita ammattialan vaatimassa laajuudessa.
Kemian keskeiset ilmiét ja kasitteet ammattialan vaatimassa laajuudessa. Tydympa-
ristén kemikaalit ja kemikaalien kayttéturvallisuus. Kestdva kehitys.

Arvioinnin toteutus

Opintojakso arvioidaan asteikolla T1 - K5. Arviointiin vaikuttavat kirjalliset kokeet ja
tuntiaktiivisuus. Oppimistehtavat suoritettava hyvaksytysti. Opintojakson arvioi opinto-
jakson opettaja.

Arviointikriteerit

- Tyydyttava 1

“Hyva 3 ~ Kiitettava 5

- Opiskelijan on

- tunnistettava ammattinsa kannalta ta-
vallisimpiin tydtehtaviin liittyvat keskei-
set kemian ilmi6t ja lainalaisuudet

- Opiskelijan on

- osattava ammattinsa kannalta tavalli-
simpiin tydtehtéviin liittyvat keskeiset
kemian ilmiét ja lainalaisuudet

- Opiskelijan on
- osattava oman alan tarkeimméat kemi-
an ilmiét ja lainalaisuudet
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- osattava tyéskennella aiheuttamatta
vaaraa itselleen, muille tai ympéristélle

- osattava sailyttaa ja kayttaa tydssaan
tarvittavia kemikaaleja oikein ja havit-
taa jatteet asianmukaisesti

- osattava tunnistaa ja tulkita omalla
ammattialalla kytettévien térkeimpien
aineiden ja materiaalien merkinndista
niiden terveyteen ja turvallisuuteen
vaikuttavia tekij6ité ja osattava toimia
merkintdjen edellyttamalla tavalla

- osattava tehda ohjeen mukaan mitta-
uksia, kirjata mittaustulokset ja laatia
tuloksista raportti

- tunnettava tavallisimpien alkuaineiden
ja yhdisteiden kemiallisia ominaisuuk-
sia

- osattava tyéskennelld aiheuttamatta
vaaraa itselleen, muille tai ympéristélle

- osattava sailyttaa, kayttada oikein ja ha-
vittdd omalla alallaan kaytettavia ainei-
ta siten, ettei vaaranna omaa, muiden
eiké& ymparistdn turvallisuutta

- osattava tunnistaa ja tulkita oman
alansa tuotteiden merkinndista niiden
terveyteen ja turvallisuuteen vaikutta-
via tekij6ita ja osattava toimia tilanteen
edellyttamalla tavalla

- osattava tehd& ohjeen mukaan havain-
toja ja mittauksia omaan alaansa liitty-
vista keskeisistd kemian ilmigista

- osattava dokumentoida mittaustulokset
ja esittda ne esimerkiksi taulukoina ja
kuvaajina

- osattava tulkita mittaustuloksia ja arvi-
oida niiden mielekkyytta

- osattava ohjatusti hankkia tyéskente-
lysséén tarvittavaa tietoa eri lahteista
ja suhtautua tietoon kriittisesti

- tunnettava tavallisimpien alkuaineiden
ja yhdisteiden kemiallisia ominaisuuk-
sia ja osattava hyddyntaa tietoa tyds-
sdan

- osattava tyéskennella aiheuttamatta
vaaraa itselleen, muille tai ympéristélle

- osattava soveltaa kemian tietojaan
kayttdmalla taloudellisia ja turvallisia
tyétapoja ja tekniikoita

- osattava sailyttaa, kayttéda oikein ja ha-
vittdd omalla alallaan kéytettavia ainei-
ta siten, ettei vaaranna omaa, muiden
eikd ympariston turvallisuutta

- osattava tunnistaa ja tulkita oman
alansa tuotteiden merkinnéista niiden
terveyteen ja turvallisuuteen vaikutta-
via tekijoité ja osattava toimia tilanteen
edellyttdamalla tavalla

- osattava tehda havaintoja ja mittauksia
omaan alaansa liittyvista keskeisista
kemian ilmidista

- osattava dokumentoida mittaustulokset
ja esittda ne esimerkiksi taulukoina ja
kuvaajina

- osattava tulkita mittaustuloksia, arvioi-
da niiden luotettavuutta, tarkkuutta ja
mielekkyyttéd seka tehda johtopaétdksia
tuloksista

- osattava itsendisesti hankkia tyésken-
telysséan tarvittavaa tietoa eri Iahteista
ja suhtautua tietoon kriittisesti

- osattava toimia ottamalla huomioon
luonnon lainalaisuudet ja toimia niiden
mukaisesti ymparistdéa ja energiaa
sdastéen

Hyva 4. Opiskelijan on osattava kaikki Hyva 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2. Opiskelijan on osattava kaikki Tyydyttava 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin Hyva 3 tavoiteet.

Opintokokonaisuus

YHTEISKUNTA-, YRITYS- JA TYOELAMATIETO

Laajuus

1ov

Yleistavoitteet

Opiskelijan tulee tuntea omat oikeutensa ja velvollisuutensa opiskelijana seka kan-
salaisena. Opiskelija osaa ottaa vastuuta omasta eldmastaén. Opiskelija tuntee kun-

nallisen ja valtiollisen toiminnan periaatteet.

Opiskelijan tulee osata hoitaa omaa talouttaan yhteiskunnan osallistuvana jasenena.
Hanen on tunnettava verojen ja julkisten maksujen merkitys hyvinvointipalvelujen
rahoituslahteend seka tunnettava sosiaaliturva, niin ettéd han osaa sita tarvittaessa

hakea.

Opiskelija ymmartda oman tydnsa merkityksen yhteiskunnassa. Han tuntee velvolli-
suutensa ja oikeutensa tydntekijana seka yrittdjana. Han tuntee tyémarkkinoiden

toimintaperiaatteet, tavat ja keskeiset sopimusmenettelyt. Opiskelija osaa hakeutua
Suomen ja muiden EU —maiden tydémarkkinoille. Opiskelija saa valmiuksia tyodllistya

myds itsendisena yrittdjana.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

- yhteiskunta, sen rakenne ja muuttuminen

- kansalaisen oikeudet ja velvollisuudet

- kansalaisen toiminta- ja vaikutusmahdollisuudet
- paatéksenteko kunnassa, valtiossa ja Euroopan Unionissa

- kansantalouden toiminnan periaatteet
- sosiaaliturva
- kodin talous ja kuluttajansuoja
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- toiminta tydmarkkinoilla

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Opintojakson siséaltdja voidaan késitelld muissa koulutusalan opinnoissa.

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

pakollisten opintojen ja mahdollisten valinnaisten opintojen suorittaminen

opintojakson opettaja

osallistuminen opetukseen, suoritetut tehtavat ja teoriakoe

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

- osattava toimia oppilaitoksessaan ja
tydssaoppimispaikoissa niiden saanto-
jen mukaisesti

- osattava toimia opiskeluunsa ja omaan
ikdkauteensa liittyvien oikeuksien ja
velvollisuuksien mukaisesti

- - osattava toimia yhteiskunnan jasene-
na kansalaisen perusoikeuksien ja vel-
vollisuuksien mukaisesti

- osattava ohjattuna suunnitella omaa
talouttaan ja huolehtia siihen liittyvista
velvoitteista

- tunnettava oikeutensa ja velvollisuu-
tensa tyOntekijana ja osattava hakea
ty6td, tehda osaltaan tydsopimus seka
noudattaa siind sovittuja asioita

- - osattava pohtia omaa kuluttajakayt-
taytymistaén ja sen vaikutusta tyo6lli-
syyteen ja kansantalouteen

- osattava ohjattuna etsia tietoa EU:n
paatdksenteosta ja tydbmarkkinoista.

Opiskelijan on

- edellisten lisdksi hallittava kunnallisen
ja valtiollisen toiminnan periaatteet, niin
ettd han osaa toimia vastuullisena yh-
teiskunnan jasenena.

Opiskelijan on

- edellisten liséksi osattava toimia aktii-
visesti oppilaitoksessaan ja muissa
opiskeluun liittyvissa toimintaympéris-
téissa, kuten toisissa oppilaitoksissa,
tyépaikoilla ja ulkomaisessa opiskelija-
vaihdossa.

- osattava itsendisesti hoitaa omaa ta-
louttaan ja tuntea taloudelliset velvoit-
teensa

- - tunnettava tyémarkkinoiden ja ty®-
elaman toimintatavat niin etté hanella
on valmiuksia kehittdd omaa ty6téan

- osattava huolehtia oikeuksistaan ja
velvoitteistaan tydyhteisdn jasenena ja
alan itsendisena yrittdjana

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

TERVEYSTIETO

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa vaikuttaa omaan terveyskayttdytymiseensa niin vapaa-aikana kuin

tydymparistossaan. Opiskelija osaa arvioida omaa tyd- ja toimintakyky&an erilaisin
menetelmin.

Keskeinen sisalté /Opintojaksot

Terveyttd edistévat elintavat ja tottumukset seka niiden yhteys vallitseviin elintapa-
sairauksiin. Oman ammattialan keskeiset terveytté kuormittavat fyysiset, psyykkiset
ja sosiaaliset rasitustekijat. Tydymparistén ja tydskentelytapojen kehittdminen turval-

lisiksi ja terveellisiksi. Toimintakykyisyyden mittaaminen eri menetelmin.

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Liikunta, ammattiergonomia, tyéeldma (tyésséoppiminen)

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Oppiminen tapahtuu kontaktiopetuksen pohjalta. Arviointi aktiivisuuden, kiinnostuk-
sen ja harjoitustehtavien seka tentin tulosten perusteella.

Arvioijana opettaja.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

Opiskelijan on

Opiskelijan on

osattava tiedostaa terveytté edistavat
tavat ja tottumukset

omaksuttava keskeiset taidot ja tiedot
terveellisen ja liikunnallisen eldménta-
van edistdmiseksi

ymmarrettava terveytta edistavien ja
kuluttavien tekijéiden vaikutus ja osatta-
va toteuttaa tdmé omassa eldméssaén

osattava etsid apua oman terveyden,
tyd- ja toimintakykyisyyden edistami-
seksi

osattava tunnistaa ty6n ja terveyden
véliset yhteydet ja ammattialan kannalta
keskeiset kuormitustekijat

tiedettava ammattialan keskeiset kuor-
mitustekijat ja keinot niiden ehkaisemi-
seen

tunnistettava oman ammattialan keskei-
set kuormitustekijat ja osattava ohjattu-
na vaikuttaa tydymparistddnsa terveytta

osattava hoitaa tyén kannalta tavalli-
simmat ensiaputilanteet

osattava toimia tydn kannalta keskeisis-
séa ensiaputilanteissa
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edistavalla tavalla

suoritettava annetut harjoitustehtavat ja
lopputentti

suoritettava annetut harjoitustehtévat
oikea-aikaisesti ja ohjeiden mukaisesti
seka suoritettava lopputentti

suoritettava annetut harjoitustehtavat
ajallaan kiitettavasti ja oma-aloitteisesti
ja suoritettava lopputentti kiitettavasti tai

hyvin

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

LIIKUNTA

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa hyddyntaa asuin- ja tydpaikan terveysliikuntatarjontaa oman hyvin-
voinnin seka toiminta- ja tydkykyisyyden edistajana seka opiskelun etta tyénteon
aikana..

Keskeinen sisalté /Opintojaksot

Toiminta- ja tydkykya edistavan terveysliikunnan eri muotoihin tutustuminen erilai-
sissa oppimisymparistdissa vuodenaikojen ja opintojen jaksotusten mukaisesti.

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Oppiminen tapahtuu kontaktiopetuksessa, ja arviointi jatkuvan seurannan pohjalta.
Arvioinnissa huomioidaan aktiivisuus ja asenne seka fyysinen kuntoisuus ja yhteis-
tydkykyisyys. Arvionnin suorittaa opettaja. Vaadittaviin suorituksiin kuuluvat fyysisen

kunnon testit.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on
osallistuttava jarjestettyyn ope- tukseen
asianmukaisin valinein ja varustein

suoritettava omien edellytysten mukai-
set liikuntasuoritukset opettajan opas-
tuksella

osoitettava kiinnostusta omien liikunnal-
listen tietojen, taitojen ja fyysisen kun-
non kehittdmiseen

oltava halua toimia ryhmassa ja oppia
ryhmétoiminnan periaatteet
suorittaa annetut tehtavat

Opiskelijan on
osoitettava kiinnostusta terveys- liikkun-
nan myénteisia vaikutuksia kohtaan

osoitettava kiinnostusta oman fyysisen
kunnon ja liikuntataitojen ja —tietojen
kehittdmiseen

oltava liikkunnallisilta taidoiltaan ja fyysi-
sen kunnon osalta hyva tai kohtalainen
omattava riittdva fyysinen toimin- taky-
ky jokapaivéisestd elamastéd selviami-
seen

osaa ryhmatoiminnan perusperi- aatteet

suorittaa hyvin tai kohtalaisesti annetut
tehtavat

Opiskelijan on

- ymmarrettava terveysliikunnan myén-
teinen merkitys omalle hyvinvoinnille ja
aktiivisesti toteutettava sen periaatteita
oltava liikunnallisilta tiedoiltaan, taidoil-
taan ja fyysisen kunnon osalta kiitettava
tai hyva

asennoiduttava erittaiin mydnteisesti
likunnan tarjoamiin mahdollisuuksiin
oltava kiinnostunut k&yttdméaan (ja myoés
kayttaa itsedén kehittden) yhteiskunnan
tarjoamia vapaa-ajan liikuntamahdolli-
suuksia

kykenee tarvittaessa toimimaan itse-
naisesti

osaa toimia ryhmassé sen henkeéa ra-
kentavasti

suorittaa kiitettavasti tai hyvin annetut
tehtévat

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

TAIDE JA KULTTUURI

Laajuus

1o0v

Yleistavoitteet

- Yksild toimii monikulttuurisessa yhteiskunnassa tydntekijana ja yhteiskunnan jase-
nend. Tybeldmassa tarvitaan eri kulttuurien, erityisesti eurooppalaisen kulttuurin,
taiteen vuorovaikutuksellisuuden ja kaden taitojen ymmartédmista. Kansainvalisty-
vaan yritystoimintaan kuuluu kansallisen kulttuurin syva tuntemus ja tietoja muista

kulttuureista.

- Kulttuurien ytimessa on aina taide. Taito- ja taideaineen opinnot ovat tarkeita
ammattisivistyksen saamiseksi ja luovan persoonallisuuden monipuolisuuden ke-

hittAmiseksi.

- Tavoitteena on, etté opiskelija ymmartaa taiteen merkityksen omassa elaméassaan
ja tuntee sen ilmenemismuotoja monikulttuurisessa yhteiskunnassa. Hanen tulee
tiedostaa esteettisen, visuaalisen ja auditiivisen ilmeen merkitys seka miten niita
voi hyddyntaa ja kehittda taiteessa sekd omassa ammatissa.

- Opiskelijan tulee osata hankkia tietoa eri lahteista ja hanen tulee osata muodos-

taa niista kokonaisuuksia.

- Opiskelijan on osattava hyédyntdd ammattialansa perinteitd. Hanen on osattava
ottaa huomioon omassa toiminnassaan asiakkaan kulttuuriin liittyvid arvoja, jolloin
h&nen tulee olla tietoinen, etté taide ilmenee eri kulttuureissa erilaisena.

- Opiskelijan tulee osata suunnitella ja tehda omien ajatuksiensa ja mielikuviensa

avulla jokin taiteen tai taiteiden tuotos.

- Materiaalien valinnassa ja ty0skentelyssa hénen on osattava ottaa huomioon eko-
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logisen kestavyyden ja taloudellisen tydskentelyn vaatimuksia.

- Opiskelijan on osattava kriittisesti arvioida omaa ja muiden tydskentelya ja tuotok-
sia ja kayttdd saamaansa palautetta tydskentelynsa kehittdmiseen.

- Opiskelijan oman taideharrastuksen sisdistdéminen.

Keskeinen sisaltoé /Opintojaksot

Taide ja kulttuuri 1 ov

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Ammattialojen mukaan soveltaen

Arvioinnin toteutus:
-arvosanan muodostuminen

-arvioijat
- vaadittavat suoritukset

- arvosana muodostuu: jatkuva nayttd, vaadittavat opintosuoritukset ja harjoitustyét,
koe

-opettaja / opiskelijan itsearviointi

-lahiopetukseen osallistuminen saé&nndllisesti, vaadittavien opintosuoritusten, harjoi-
tustehtavien ja kokeen suorittaminen

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

saavutettava osittain oppimaaran tavoit-
teet ja ymmarrettava taide- ja kulttuu-
riarvojen térkeys ammatissa ja yhteis-
kunnassa

tiedollisella alueella ymmarrettava tai-
teen ja kulttuurin késitteita ja kyettava
ohjattuna hankkimaan tietoa ja muo-
dostaa niistd yksinkertaisia kokonai-
suuksia

pystyttava tuottamaan ohjatusti omia
tuotoksia taiteessa ja kulttuurissa

ymmarrettava esteettisten arvojen mer-
kitys taiteessa ja omassa ammatissa

osallistuttava sdanndllisesti opetukseen
ja tehtévé vaadittavat opintosuoritukset.

Opiskelijan on

saavutettava padosin oppimaaran ta-
voitteet ja ymmarrettava taide- ja kult-
tuurikysymysten yleisida merkityksia yksi-
I6n ja yhteiskunnan kannalta
tiedollisella alueella ymmarrettava tai-
teen ja kulttuurin kasitteita ja kyettava
hankkimaan ohjatusti uutta tietoa ja
muodostaa niisté kokonaisuuksia

pystyttéava tuottamaan hyvia tuotoksia
ja esityksia taiteessa ja kulttuurissa

osattava soveltaa esteettisia arvoja tai-
teessa ja omassa ammatissaan

osattava antaa kritiikkia omista ja mui-
den tuotoksista ja kehittda omia tuotok-
siaan kritiikin perusteella

osallistuttava sdanndllisesti opetukseen
ja tehtdva vaadittavat opintosuoritukset.

Opiskelijan on

saavutettava oppimaaralle asetetut ko-
konaistavoitteet ja osoitettava aktiivista
kiinnostusta ja osallistumista taide- ja
kulttuurikysymyksiin

tiedollisella alueella oltava selvilla tai-
teen ja kulttuurin késitteista ja kyettava
hankkimaan itsendisesti uutta tietoa ja
muodostaa niisté kiitettavia kokonai-
suuksia

pystyttava itsendisesti tuottamaan laa-
dukkaita tuotoksia ja esityksia taiteen ja
kulttuurin parissa

kyettédva soveltamaan taide- ja kulttuuri
oppimaaran siséllosta osa-alueita oman
koulutusalansa kaytantdéén ja ymmarret-
tava esteettisten arvojen merkitys tai-
teessa ja omassa ammatissaan
osattava kriittisesti eritelld oppim&araan
kuuluvia ilmi6itd seka kyettava esitta-
maan kritiikkkid omista ja muiden teke-
misté tdista

osallistuttava sdanndllisesti opetukseen
ja tehtévé vaadittavat opintosuoritukset.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.
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YHTEISTEN OPINTOJEN VALINNAISET OPINNOT

Opintokokonaisuus

AIDINKIELI OPINNAYTETYON KIRJALLISEN OSAN OHJAUS

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelija

- 0saa kirjoittaa omaan opintoalaansa liittyvésta aiheesta koulun tavoitteiden ja
ohjeiden mukaisen kirjallisen raportin kdyttden ammattikirjallisuutta ja muita amma-

tillisia 1ahteita

- opiskelija tekee opinnaytetydn sovitun aikataulun mukaisesti

Keskeinen sisélto

- opinndytetydohjeen késittely osastokohtaiset ohjeet ja kdytanteet huomioiden

- kirjoitussuunnitelman laatiminen

- tiedonhankinta ja lahdemateriaalin ké&sittely
- arvioivaan ja kriittiseen ajatteluun ohjaaminen
- itsendiseen ongelmanratkaisuun ohjaaminen

- suulliseen esitykseen valmistautuminen

- opinnaytetydn kirjallisen raportin kirjoittaminen

- kielen tarkistus

Toteutustapa

Aktiivinen ja tavoitteellinen tyéskentely

Kytkennét muihin opintoihin

Opinnaytety6 tehddan omalta ammattialalta

Arvioinnin toteutus

Opinndytetydn prosessin ja raportin arviointi

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelija on

osannut suunnitella ohjattuna opinnay-
tetydn kirjallisen
raportin.

osannut ohjattuna asettaa tyélleen ta-
voitteet ja tydskentelyaikataulun.

ohjatusti osannut hankkia tietoa keskei-
sista lahteista.

osannut esitelld opinnaytetydnsa kirjalli-
sesti ja suullisesti.

Opiskelija on

suunnitellut opinnaytetydnsa kirjallisen
raportin melko itsendisesti.

asettanut tyélleen tavoitteet ja laatinut
tyéskentelyaikataulun.

osannut etsid opinnaytetydssa tarvitta-
vaa tietoa eri lahteista.

tyéskennellyt melko omatoimisesti ja
johdonmukaisesti hyédyntaen tarvitta-
essa ohjausta opinnaytety6ta tehdes-
saan.

osannut ratkaista paéasiassa itsenai-
sesti opinnaytety6hdnsa liittyvia ongel-
mia.

osannut esitelld opinnaytetyénsa kirjalli-
sesti kayttden melko sujuvaa ja virhee-
tonté asiatyylia.

esitellyt opinnaytetyénsé keskeiset asiat
kayttden havaintomateriaalia.

Opinnaytetydn ulkoasu noudattaa oppi-
laitoksen ohjetta pdasaéntodisesti.

Opiskelija on

suunnitellut opinnaytetydnsa kirjallisen
raportin itsendisesti ja aktiivisuutta osoit-
taen.

asettanut tydlleen realistisen tydskente-
lyaikataulun ja noudattanut sita.

osannut etsiad opinnaytety6ssa tarvitta-
vaa tietoa eri lahteistd ja suhtautunut
tietoon kriittisesti.

tyéskennellyt omatoimisesti, johdonmu-
kaisesti ja jarjestelméllisesti ohjausta
hyédyntéen.

osannut ratkaista itsenaisesti opinnayte-
ty6hdnsa liittyvid ongelmia.

esitellyt opinndytetydnsa kirjallisesti
kayttéden sujuvaa ja virheetdnta asiatyy-
lia.

esitellyt opinnaytetydnséa paaasiat kayt-
tden monipuolisesti havaintomateriaalia.

Opinnéaytetydn ulkoasu noudattaa oppi-
laitoksen ohjetta.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

AMMATTIRUOTSI

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Tavoitteena on vahvistaa edelleen opiskelijan suullista ja kirjallista peruskielitaitoa,
jotta hén saa hyvat valmiudet selviytya ruotsin kielella tydelamassa ja jatko-
opinnoissa. Syventaa opiskelijan kielen rakenteiden tuntemusta ja laajentaa sanava-
rastoa. Harjoitella tavallisimpia arki- ja tydeldman puhetilanteita niin ettd han saa
valmiuksia toimia pohjoismaisissa tyéyhteisoissa.

Opiskelijan olisi pystyttdva myds hankkimaan lisatietoa omasta alastaan lukemalla
ammattikirjallisuutta sanakirjaa ja uusinta teknologiaa apuna kayttaen

Keskeinen sisilto /
Opintojaksot

Késiteltavat aihealueet riippuvat ryhmasta. Niitd ovat mm.

Arkielaman ja tybeldméan puhetilanteet
Ammattisanastoa
Kielen rakenteiden syventaminen

Suomenruotsin ja ruotsinruotsin valisia eroja
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Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Suositellaan suoritettavaksi pakollisten ruotsin kurssien jélkeen toisena tai kolman-
tena opintovuonna

Arvioinnin toteutus:
-arvosanan muodostuminen
-arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Tavoitteiden saavuttaminen edellyttda kokeiden ja tehtévien suorittamista hyvéksy-
tysti ja sdanndllista osallistumista tuntitydskentelyyn.

Arvosana muodostuu kokeista, tehtavistd, lasndolosta ja muusta naytdsta. Opettaja
antaa arvosanan hyvaksytysta suorituksesta asteikolla T1-K5 ja opiskelija arvioi
omaa oppimistaan.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3 Kiitettdva 5

- Opiskelija osallistuu tunnilla tehtyihin
suullisiin ja kirjallisiin harjoituksiin ja
pyrkii parantamaan omaa kielitaito-
aan. Han ymmartaa tuttuja ja yksin-
kertaisia omaan elamaan liittyvia suul-
lisia ja kirjallisia sanontoja ja iimauk-
sia, jotka koskevat hanta itsedan, 1a-
hiymparistda tai tydymparistda ja
osaa ruotsin kielen perusrakenteita ja
viestintatilanteissa tarvittavaa sanas-
toa auttavasti.

- Opiskelija osallistuu aktiivisesti tunnil-
la tehtyihin suullisiin ja kirjallisiin har-
joituksiin ja osoittaa kiinnostusta kiel-
ta kohtaan. Héan selviytyy hyvin ta-
vanomaisimmista tyéeldman ja arki-
eldmén puhetilanteista ja osaa tarvit-
taessa pyytaa tarkennusta tai selven-
nystd. Han osaa hyvin ruotsin kielen
perusrakenteita ja viestintatilanteisiin
liittyvaa keskeista sanastoa.

- Opiskelija osallistuu kiitettavasti tun-
nilla tehtyihin suullisiin ja kirjallisiin
harjoituksiin ja osoittaa kiinnostusta
kieltd ja kielitaidon kehittymista koh-
taan. Han selviytyy Kiitettdvasti tyo-
elaman ja arkielaman puhetilanteista,
osaa ruotsin kielen rakenteita ja
omaksuu tiettyihin viestintatilanteisiin
liittyvén keskeisen sanaston. Han
osaa hakea ja hyédyntdd ammatissa
tarvittavaa lisatietoa apuneuvoja kayt-
taen.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

AMMATTIENGLANTI

Laajuus

1ov

Yleistavoitteet

Syventéa opiskelijan englannin kielen ammatillisia tai jatkoopintovalmiuksia ja vahvis-
taa kielen eri osa-alueita, (kuullunymmartamista, tekstin ymmartamista ja puhumista)
niin ettd han saa valmiuksia toimia englannin kielella kansainvélisissa tydyhteisbissa

ja vapaa-aikana.

Keskeinen sisalté /Opintojaksot

Késiteltévat aihealueet riippuvat ryhmasta. Niitd ovat mm.

tydeldman ja arkielaméan puhetilanteet,

ammattisanasto ja kielen rakenteiden syventdminen

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Suositellaan suoritettavaksi pakollisten englannin kurssien jélkeen toisena tai kol-

mantena opintovuonna

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Tavoitteiden saavuttaminen edellyttdé kokeiden ja tehtéavien suorittamista hyvéksy-
tysti ja sdanndllisté osallistumista tuntitydskentelyyn.

Arvosana muodostuu kokeista, tehtavistd, lasndolosta ja muusta naytdsta. Opettaja
antaa arvosanan hyvaksytysta suorituksesta asteikolla T1-K5 ja opiskelija arvioi

omaa oppimistaan

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelija

- puhuu ja kirjoittaa vain yksittaisia am-
mattikielen sanoja; &4antdminen ei ole
kovin sujuvaa, vain helpoimmat sanat
sujuvat hyvin

- tunnistaa kurssimateriaalina olevasta
ammattitekstista joitakin sanoja

- lauseiden muodostamisessa on vaike-
uksia samoin tekstin ymmartamisessa

Opiskelija

- puhuu ja ymméartéa helpohkoa ammat-
tienglantia; 4&ntdminen on kohtalaista,
"miettimistaukoja” on paljon

- kirjoittaa yksinkertaisia viesteja; virhei-
ta tulee, mutta ne eivét haittaa viestintaa
- pystyy nime&dmaan asioita lyhyesti
kayttéden perusilmauksia

Opiskelija

- puhuu ja ymmartaa perusammattieng-
lantia; 4dntédminen on sujuvaa ja puhe-
rytmi ei jatkuvasti katkeile, se on myés
keskusteluun osallistuvaa

- kirjoittaa viesteja ja ohjeita sujuvasti,
vaikka virheitakin tulee

- 0saa kayttdd ammattialan perussanas-
toa muodostaessaan lauseita, ja osaa
kayttéda kohteliaisuuksia tavatessaan
ulkomaalaisia

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

YMPARISTOTIETO

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

- Opiskelijan on osattava toimia kestavan kehityksen ja luonnon monimuotoisuuden
puolesta. Opiskelijan on arvostettava ymparistéaan ja otettava huomioon, etté ih-
miselld on oikeus terveelliseen ympéaristéon. Hanen on tunnettava erityisesti oman
alansa ymparistoriskit seka tunnettava ymparisténsuojelun keinoja kestavan kehi-
tyksen edistadmiseksi niin opiskelijana kuin tulevassa ammatissaan.
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- Opiskelijan on vaalittava kulttuuriperinnettd ja osattava arvostaa omaa elinympa-
ristddan. Hanen on osattava huolehtia asuin- ja tydymparistén toimivuudesta, es-
teettisyydesta, viihtyvyydesta ja terveellisyydesta.

- Opiskelijan tulee arkielamassa ja ammatissa toimiessaan tiedostaa ympéaristoky-
symysten monimutkaisuus ja ristiriitaisuus ja osata ratkaisuja tehdessaan ottaa

huomioon erilaisia nakokulmia.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

- ymparistdongelmat: maailmanlaajuiset, kansalliset ja paikalliset
- kestavan kehityksen edistdminen omalla alalla

- Jokamiehenoikeudet

- oman alan jatehuolto

- kierrétys

- keskeiset kulttuurimaisemat

- kansallispuistot ja luonnonpuistot

- ekologisuus; ympéristda saastéva toiminta

- ymparistélainsdadanté omalla alalla

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

-tentti, oppimistehtavat, osallistuminen opintokaynneille, aktiivinen osallistuminen

opetukseen

- itsearviointi, vertaisarviointi ja opettaja (riippuen koulutusohjelmasta)
- hyvéksytysti suoritetut oppimistehtavat ja tentti

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

toimittava kestavan kehityksen ja luon-
non monimuotoisuuden puolesta
tunnettava Suomen luontoa ja sen tar-
joamia virkistysmahdollisuuksia

tiedettéava Jokamiehen oikeuksien kes-
keinen sisélté

ohjatusti osattava tehda kestavia valin-
toja niin kuluttajana kuin tulevassa am-
matissaan

tunnettava alansa tarkeimmat ympéris-
toriskit

tiedostettava maailmanlaajuisten, kan-
sallisten ja paikallisten ympéristéongel-
mien olemassaolo

tunnettava jatteiden lajittelu ja hyoty-
kayttd omalla alalla

Opiskelijan on

toimittava kestévén kehityksen ja luon-
non monimuotoisuuden puolesta
tunnettava Suomen luontoa ja sen tar-
joamia virkistysmahdollisuuksia

tiedettava Jokamiehenoikeudet

osattava tehdé kestavia valintoja niin
kuluttajana kuin tulevassa ammatissaan

tunnettava alansa tarkeimmat ympéris-
toriskit

osattava pohtia markkinoinnin vaikutuk-
sia omaan kulutukseensa

osattava arvioida omaa kulutustaan
kestévéan kehityksen nékékulmasta
tunnettava maailmanlaajuisia, kansalli-
sia ja paikallisia ympéaristéongelmia ja
niista aiheutuvia uhkia

tunnettava jatteiden lajittelu ja hyoty-
kayttdé omalla alalla seké niista aiheutu-
vat kulut

Opiskelijan on

toimittava kestavan kehityksen ja luon-
non monimuotoisuuden puolesta
tunnettava Suomen luontoa ja sen tar-
joamia virkistysmahdollisuuksia seka
osattava suositella, niitd muille
tiedettéava Jokamiehenoikeudet ja osat-
tava kertoa niistéd muille

osattava tehdé kestavia valintoja niin
kuluttajana kuin tulevassa ammatissaan

tunnettava alansa tarkeimmat ympéris-
toriskit

osattava pohtia markkinoinnin vaikutuk-
sia omaan kulutukseensa

osattava arvioida omaa kulutustaan
kestavan kehityksen nékoékulmasta
tunnettava maailmanlaajuisia, kansalli-
sia ja paikallisia ympéristdongelmia ja
niista aiheutuvia uhkia omalle alalleen
tunnettava jatteiden lajittelu ja hyoty-
kayttd omalla alalla seka niisté aiheutu-
vat kulut

kyettdva omalla esimerkillddn vahenta-
maan jatteiden syntya ja niista aiheutu-
via kuluja

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

TIETO- JA VIESTINTATEKNIIKKA

Laajuus

4 ov

Yleistavoitteet

Opiskelijan on osattava aktiivisesti ja vastuullisesti kayttaa tieto- ja viestintatekniik-
kaa tiedon hankinnan ja kasittelyn seka tiedon tuottamisen ja viestinnén véalineena
omaan alaansa kuuluvissa tehtévissa, omissa opinnoissaan seké osallistuvana yh-
teiskunnan jasenend. Hanen tulee osata kasitella tiedostoja eli hakea tallentaa ja
kopioida niitd ymmartéden missa tiedostot sijaitsevat, lisksi hanen tulee osata lahet-
taa tiedostoja sdhkdpostina. Opiskelijan tulee osata hyddyntéa verkkoymparistdn
tarjoamia palveluja ja samalla ymmartaa salasanojen ja yksityisyyden merkitys. Ha-
nen on osattava kayttaa tekstinkasittely-, taulukkolaskenta-, piirto/esitysgrafiikka ja
tietokantaohjelmia seka liittda taulukoita ja kuvia tekstiin. Hanen on osattava moni-
puolisesti kayttaa tietoteknisia laitteita ja niiden tarjpamia mahdollisuuksia myés it-
sendiseen opiskeluun (verkko-opinnot). Hanen tulee osata hyédyntaa tietotekniikan
tarjoamia mahdollisuuksia elinikdiseen oppimiseen ja yhteistyéhdn verkosto-
jen/verkkojen avulla. Opiskelijan on osattava kayttaa hakupalveluita, suhtautua kriit-
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tisesti I6ytdmé&éansa informaatioon ja muuttaa sita toimivaksi. Hanen on osattava
kayttaa tiedon valittdmiseen erilaisia tietoliikennepalveluja.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Keskeinen sisaltd on tietotekniikan, erilaisten tietoldhteiden ja tietoliikennevalineiden
kayttdminen omalla ammattialalla, omissa opinnoissa ja yksityiseldmassa.

Opintojaksot:
Tietotekniikan perusteet 1 ov
Tietotekniikan jatkokurssi 1 ov

Tietotekniikan ammattisovellukset 1ov

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Ei kytkent6ja muihin opintokokonaisuuksiin.

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Arvosana muodostuu opetukseen osallistumisesta, annettujen oppimistehtévien
suorittamisesta ja mahdollisten kokeiden hyvaksytyistéd suorituksista. Kurssin arvioi
kurssin opettanut opettaja tai mahdollisen viivédstyneen suorituksen voi arvioida muu

tietotekniikan opettaja.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on osattava kayttéda yhta
tekstinkasittelyohjelmaa, hakea, tallen-
taa ja kopioida tiedostoja. Hanen on
osattava etsié internetisté tarvitsemaan-
sa tietoa, osattava kayttda sahképostia
ja kayttaa ohjattuna tietoliikennepalvelu-
ja. Hanen on osattava kirjautua verkko-
alustalle.

Opiskelijan on osattava kayttaa tieto- ja
viestintatekniikkaa tiedon hankinnan ja
kasittelyn ja viestinnan valineena omaan
alaansa kuuluvissa tehtévissd, omissa
opinnoissaan. Hanen tulee osata kasi-
telléd tiedostoja eli hakea tallentaa ja
kopioida niitd ymmartaen missa tiedos-
tot sijaitsevat, liséksi hanen tulee osata
lahetta tiedostoja sahkopostina. Opis-
kelijan ymmarta& salasanojen merkitys.
Hanen on osattava kayttaa tekstinkasit-
tely-, taulukkolaskenta-, piir-
to/esitysgrafiikka ja liittda taulukoita ja
kuvia tekstiin. H&nen on osattava kayt-
taa tietoteknisia laitteita ja niiden tarjo-
amia mahdollisuuksia myds itsendiseen
opiskeluun (verkko-opinnot). Opiskelijan
on osattava kayttda hakupalveluita, suh-
tautua kriittisesti 16ytdmaansa informaa-
tioon ja muuttaa sita toimivaksi. Hanen
on osattava kayttaa tiedon vélittdmiseen
erilaisia tietolikennepalveluja. Hanen on
osattava kirjautua verkkoalustalle.

Opiskelijan on osattava aktiivisesti ja
vastuullisesti kayttaa tieto- ja viestinta-
tekniikkaa tiedon hankinnan ja ké&sittelyn
seka tiedon tuottamisen ja viestinnén
valineend omaan alaansa kuuluvissa
tehtévissa, omissa opinnoissaan seka
osallistuvana yhteiskunnan jasenena.
Hanen tulee osata késitella tiedostoja el
hakea tallentaa ja kopioida niitd ymmar-
téden missé tiedostot sijaitsevat, lisaksi
h&nen tulee osata lahettda tiedostoja
séhkdpostina. Opiskelijan tulee osata
hyédyntéa verkkoymparistdn tarjoamia
palveluja ja samalla ymmartaa salasa-
nojen ja yksityisyyden merkitys. Hanen
on osattava kayttaa tekstinkasittely-,
taulukkolaskenta-, piirto/esitysgrafiikka
ja tietokantaohjelmia seka liittda taulu-
koita ja kuvia tekstiin. Hanen on osatta-
va monipuolisesti kdyttaa tietoteknisié
laitteita ja niiden tarjoamia mahdolli-
suuksia my®s itsendiseen opiskeluun
(verkko-opinnot). Hanen tulee osata
hyédyntéa tietotekniikan tarjoamia mah-
dollisuuksia elinikdiseen oppimiseen ja
yhteisty6hén verkostojen/verkkojen
avulla. Opiskelijan on osattava kayttaa
hakupalveluita, suhtautua kriittisesti
I6ytdmaansa informaatioon ja muuttaa
sité toimivaksi. Hanen on osattava kayt-
ta4 tiedon valittdmiseen erilaisia tietolii-
kennepalveluja.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Tietotekniikan perusteet

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelijan on osattava aktiivisesti ja vastuullisesti kayttaa tieto- ja viestintatekniikkaa
opintojensa ja oman ammattialan tueksi. Opiskelija omaa perustaidot toimialueympa-
ristdsta, opiskelijoille tarkoitetusta verkko-opintoalustasta, tietokoneen peruskaytdsta,
tekstinkasittelyn perusteista ja taulukkolaskennan perusteista. Hanen tulee osata kési-
tella tiedostoja eli hakea tallentaa ja kopioida niitd ymmartden missé tiedostot sijaitse-
vat.

Keskeinen sisilto

ATK-keskuksen julkaisemat verkon kayttdsaannot.
Salasanat ja verkkokansiot.

Kéayttdjarjestelman peruskaytto.

Tekstinkasittelyn peruskaytté.
Verkko-opiskelualustan kaytto.

Tiedonhaku internetista.

Toteutustapa

Oppitunnit, oppitunneilla jaettavat oppimistehtavéat, verkkoalustalla jaettavat oppimis-
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tehtavat ja mahdolliset kokeet.

Kytkennét muihin opintoihin

Ei kytkent6ja muihin opintokokonaisuuksiin.

Arvioinnin toteutus

Arvosana muodostuu opetukseen osallistumisesta, annettujen oppimistehtavien suo-
rittamisesta ja mahdollisten kokeiden hyvaksytyista suorituksista. Kurssin arvioi kurs-
sin opettanut opettaja tai mahdollisen viivédstyneen suorituksen voi arvioida muu tieto-
tekniikan opettaja.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on osattava kirjautua toimi-
alueelle omalla tunnuksellaan ja pitda
huolta omasta kayttdjatunnuksestaan ja
salasanasta. Hanen tulee osata kaytto-
jarjestelméan hallittu kdynnistdminen ja
sammuttaminen. Opiskelijan tulee osata
kirjoittaa tekstia tekstinkasittelyohjelmal-
la. Hanen on osattava kirjautua verkko-
alustalle.

Opiskelijan on osattava kirjautua toimi-
alueelle omalla tunnuksellaan ja pitaa
huolta omasta kayttajatunnuksestaan ja
salasanasta. Hanen tulee osata kaytto-
jarjestelméan peruskayttd. Opiskelijan
tulee osata kirjoittaa tekstia tekstinkasit-
telyohjelmalla ja tehda taulukkolasken-
taohjelmalla tarvitsemiaan taulukoita.
Hanen tulee osata késitella tiedostoja eli
hakea tallentaa ja kopioida niita.

Hanen on osattava kirjautua verkkoalus-
talle. Opiskelijan on osattava kayttaa
hakupalveluita.

Opiskelijan on osattava aktiivisesti ja
vastuullisesti kayttaa tieto- ja viestinta-
tekniikkaa tiedonkasittelyn seka tiedon
tuottamisen ja omaan alaansa kuuluvis-
sa tehtavissa sekd omissa opinnois-
saan. Hanen tulee osata kasitell3 tie-
dostoja eli hakea tallentaa ja kopioida
niitd ymmartaden missa tiedostot sijaitse-
vat. Opiskelijan tulee osata hyodyntaa
verkkoymparistdn tarjoamia palveluja ja
samalla ymmértéa salasanojen ja yksi-
tyisyyden merkitys. Hanen on osattava
kayttaa tekstinkasittely-, taulukkolasken-

taohjelmia seka liittd& taulukoita ja kuvia
tekstiin. Hanen on osattava monipuoli-
sesti kayttaa tietoteknisia laitteita ja nii-
den tarjoamia mahdollisuuksia my6s
itsendiseen opiskeluun (verkko-opinnot).
Opiskelijan on osattava kayttda haku-
palveluita, suhtautua kriittisesti 16ytéa-
maansa informaatioon ja muuttaa sité
toimivaksi.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Tietotekniikan jatkokurssi

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelijan on osattava aktiivisesti ja vastuullisesti kayttaa tieto- ja viestintatekniik-
kaa tiedon hankinnan ja kasittelyn seka tiedon tuottamisen ja viestinnén vélineena
omaan alaansa kuuluvissa tehtévissa, omissa opinnoissaan seka osallistuvana yh-
teiskunnan jasenenda. Hanen tulee osata kasitella tiedostoja eli hakea tallentaa ja
kopioida niitd ymmartéden missé tiedostot sijaitsevat, lisdksi hdnen tulee osata l&het-
tad tiedostoja séhkdpostina. Opiskelijan tulee osata hyddyntaa verkkoympariston
tarjoamia palveluja ja samalla ymmartaa salasanojen ja yksityisyyden merkitys. Ha-
nen on osattava kayttaa tekstinkasittely-, taulukkolaskenta-, piirto/esitysgrafiikka ja
tietokantaohjelmia seka liittda taulukoita ja kuvia tekstiin. Hanen on osattava moni-
puolisesti kayttaa tietoteknisia laitteita ja niiden tarjoamia mahdollisuuksia my®ds it-
senaiseen opiskeluun (verkko-opinnot). Hanen tulee osata hyddyntéa tietotekniikan
tarjoamia mahdollisuuksia elinikdiseen oppimiseen ja yhteistyéhdn verkosto-
jen/verkkojen avulla. Opiskelijan on osattava kayttda hakupalveluita, suhtautua kriit-
tisesti I6ytdmé&éansa informaatioon ja muuttaa sita toimivaksi. Hanen on osattava
kayttéa tiedon vélittdmiseen erilaisia tietolikennepalveluja.

Keskeinen sisilto

Esitysgrafiikka- ja piirtohjelma.

Digikuvan perusteet.

Tietokantojen perusteet.

Sahkopostin kayttd

Tekstinké&sittelyn osaamisen syventdminen.
Taulukkolaskennan osaamisen syventdminen.

Toteutustapa

Oppitunnit, oppitunneilla jaettavat oppimistehtavat, verkkoalustalla jaettavat oppimis-
tehtavat ja mahdolliset kokeet.

Kytkennét muihin opintoihin

Tietotekniikan perusteet 1 ov

Arvioinnin toteutus

Arvosana muodostuu opetukseen osallistumisesta, annettujen oppimistehtévien
suorittamisesta ja mahdollisten kokeiden hyvaksytyistéd suorituksista. Kurssin arvioi
kurssin opettanut opettaja tai mahdollisen viivédstyneen suorituksen voi arvioida muu
tietotekniikan opettaja.

Arviointikriteerit

| Tyydyttava 1

| Hyva 3 | Kiitettéva 5
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Opiskelijan on osattava kayttda yhta
tekstinkasittelyohjelmaa, hakea, tallen-
taa ja kopioida tiedostoja. Hanen on
osattava etsia internetisté tarvitsemaan-
sa tietoa, osattava kayttda sahképostia
ja kayttaa ohjattuna tietoliikennepalvelu-
ja. Hanen on osattava kirjautua verkko-
alustalle.

Opiskelijan on osattava kayttaa tieto- ja
viestintatekniikkaa tiedon hankinnan ja
kasittelyn ja viestinnan valineena omaan
alaansa kuuluvissa tehtévissd, omissa
opinnoissaan. Hanen tulee osata kasi-
tella tiedostoja eli hakea tallentaa ja
kopioida niitd ymmartéden missa tiedos-
tot sijaitsevat, liséksi hanen tulee osata
lahettad tiedostoja sahkopostina. Opis-
kelijan ymmartaa salasanojen merkitys.
Hanen on osattava kayttaa tekstinkasit-
tely-, taulukkolaskenta-, piir-
to/esitysgrafiikka ja liittda taulukoita ja
kuvia tekstiin. Hanen on osattava kayt-
taa tietoteknisia laitteita ja niiden tarjo-
amia mahdollisuuksia myds itsendiseen
opiskeluun (verkko-opinnot). Opiskelijan
on osattava kayttaa hakupalveluita, suh-
tautua kriittisesti [6ytdméaénsa informaa-
tioon ja muuttaa sita toimivaksi. Hanen
on osattava kayttaa tiedon vélittdmiseen
erilaisia tietoliikennepalveluja. Hanen on
osattava kirjautua verkkoalustalle.

Opiskelijan on osattava aktiivisesti ja
vastuullisesti kayttaa tieto- ja viestinta-
tekniikkaa tiedon hankinnan ja késittelyn
seka tiedon tuottamisen ja viestinnén
valineend omaan alaansa kuuluvissa
tehtavissa, omissa opinnoissaan seka
osallistuvana yhteiskunnan jésenena.
Hanen tulee osata késitella tiedostoja el
hakea tallentaa ja kopioida niitd ymmar-
téden missa tiedostot sijaitsevat, liséksi
hanen tulee osata 1&hetta tiedostoja
séhkdpostina. Opiskelijan tulee osata
hyédyntéa verkkoympéristdn tarjoamia
palveluja ja samalla ymmartaa salasa-
nojen ja yksityisyyden merkitys. Hanen
on osattava kayttaa tekstinkasittely-,
taulukkolaskenta-, piirto/esitysgrafiikka
ja tietokantaohjelmia seka liittaa taulu-
koita ja kuvia tekstiin. Hanen on osatta-
va monipuolisesti kayttaa tietoteknisia
laitteita ja niiden tarjoamia mahdolli-
suuksia myds itsendiseen opiskeluun
(verkko-opinnot). Hanen tulee osata
hy6édyntéa tietotekniikan tarjoamia mah-
dollisuuksia elinikdiseen oppimiseen ja
yhteisty6hén verkostojen/verkkojen
avulla. Opiskelijan on osattava kayttéda
hakupalveluita, suhtautua kriittisesti
I6ytdmaansa informaatioon ja muuttaa
sita toimivaksi. Hanen on osattava kayt-
taa tiedon vélittdmiseen erilaisia tietolii-
kennepalveluja.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Tietotekniikan ammattisovellukset

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelijan on osattava kayttda vahintaan yhtd hdnen omaan ammattialaan liittyvaa
tietotekniikan sovellusohjelmaa. Hanen tulee omata valitun sovelluksen peruskayttd
ja valmiudet kayttda ohjelmaa oman alan tehtavissa. Liséksi hanen tulee omata val-
miudet hakea lisédkoulutusta alakohtaisiin sovellusohjelmiin.

Keskeinen sisilto

Alakohtaisesti valittu tietotekniikan sovellusohjelma.

Toteutustapa

Oppitunnit, oppitunneilla jaettavat oppimistehtavat, verkkoalustalla jaettavat oppimis-
tehtavat ja mahdolliset kokeet.

Kytkennat muihin opintoihin

Tietotekniikan perusteet 1ov
Tietotekniikan jatkokurssi 1 ov

Arvioinnin toteutus

Arvosana muodostuu opetukseen osallistumisesta, annettujen oppimistehtévien
suorittamisesta ja mahdollisten kokeiden hyvéksytyista suorituksista. Kurssin arvioi
kurssin opettanut opettaja tai mahdollisen viivastyneen suorituksen voi arvioida muu
tietotekniikan opettaja.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3 Kiitettédva 5

Opiskelija osaa valitun ammattisovelluk-
sen peruskayton.

Opiskelija osaa valitun ammattisovelluk-
sen kaytdn ja osaa soveltaa sen kayttéa
omalla ammattialallaan.

Opiskelija osaa valitun ammattisovelluk-
sen kaytdn ja osaa soveltaa sen kayttéa
omalla ammattialallaan. Han pystyy
itseopiskeluna omaksumaan ohjelman
laajemmankin kaytdn. Tarvittaessa han
pystyy toimimaan ohjelman vertaistuke-
na muille opiskelijoille.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Syventava tietotekniikka

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelijan on osattava aktiivisesti ja vastuullisesti kayttaa tieto- ja viestintatek-
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niikkaa tiedon hankinnan ja kasittelyn seka tiedon tuottamisen ja viestinnan vali-
neend omaan alaansa kuuluvissa tehtavissa, omissa opinnoissaan seké osallis-
tuvana yhteiskunnan jasenena.

H&anen on osattava tekstinkasittely-, taulukkolaskenta- ja esitysgrafiikka-
ohjelmien yhteiskayttd ja osattava muokata digikuvia kuvankasittelyohjelmalla.
H&anen on osattava monipuolisesti kayttda tietoteknisia laitteita ja niiden tarjoamia
mahdollisuuksia my@s itsendiseen opiskeluun. Hanen on osattava kayttaa tieto-
kantaohjelmaa ja luoda uusia tietokantoja Opiskelijan on osattava kayttda haku-
palveluita ja suhtautua kriittisesti I6ytdméaé&nsa informaatioon.

Keskeinen sisilto

Esitysgrafiikkaohjelma.
Kuvankasittelyohjelma.

Tietokantojen luominen ja kaytto.
Tekstinké&sittelyn osaamisen syventdminen.
Taulukkolaskennan osaamisen syventédminen.

Toteutustapa

Oppitunnit, oppitunneilla jaettavat oppimistehtavat, verkkoalustalla jaettavat op-
pimistehtavat ja mahdolliset kokeet.

Kytkennat muihin opintoihin

Tietotekniikan perusteet 1 ov
Tietotekniikan jatkokurssi 1 ov

Arvioinnin toteutus

Arvosana muodostuu opetukseen osallistumisesta, annettujen oppimistehtévien
suorittamisesta ja mahdollisten kokeiden hyvaksytyisté suorituksista. Kurssin
arvioi kurssin opettanut opettaja tai mahdollisen viivastyneen suorituksen voi
arvioida muu tietotekniikan opettaja.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1 Hyva 3 Kiitettdva 5
Opiskelijan on osattava kayttaa tieto- Opiskelijan on osattava vastuulli- Opiskelijan on osattava aktiivisesti ja
ja viestintatekniikkaa tiedon hankinnan | sesti kdyttaa tieto- ja viestinta- vastuullisesti kayttaa tieto- ja viestinta-

ja kasittelyn seka tiedon tuottamisen ja
viestinnan valineend omaan alaansa
kuuluvissa tehtavissa. Han osaa suh-
tautua harkiten 16ytdmaansa informaa-
tioon.

Hanen on osattava kayttaa tekstinka-
sittely- ja esitysgrafiikka-ohjelmia. Ha-
nen on osattava ohjattuna taulukko-
laskennan perusteet. Hanen on osat-
tava ohjattuna muokata digikuvia ku-
vankasittely-ohjelmalla (esim.kuvan
rajaus). Hanen on osattava ohjattuna
kayttaa tietokantaohjelmaa.

tekniikkaa tiedon hankinnan ja k&sit- | tekniikkaa tiedon hankinnan ja ké&sittelyn
telyn seka tiedon tuottamisen ja vies- | seké tiedon tuottamisen ja viestinnan

tinnén vélineend omaan alaansa valineend.

kuuluvissa tehtavissa. H&anen on osattava monipuolisesti teks-
Hanen on osattava tekstinkasittely-, | tinkasittely-, taulukkolaskenta- ja esitys-
taulukkolaskenta- ja esitysgrafiikka- grafiikka-ohjelmien yhteiskayttd ja osat-
ohjelmien yhteiskaytt6 ja osattava tava muokata digikuvia kuvankésittelyoh-
muokata digikuvia kuvankasittely- jelmalla. H&anen on osattava kayttaa tie-
ohjelmalla. Hanen on osattava kayt- | toteknisia laitteita ja niiden tarjoamia

taa tietoteknisia laitteita ja niiden mahdollisuuksia myds itsendiseen opis-
tarjoamia mahdollisuuksia opiske- keluun. Hanen on osattava kayttaa tieto-
luunsa. Hanen on osattava kayttaa kantaohjelmaa ja luoda ja suunnitella
tietokantaohjelmaa ja luoda uusia uusia tietokantoja. Opiskelijan on osatta-

tietokantoja. Opiskelijan on osattava | va kayttdd monipuolisesti, hakupalveluita
kayttda hakupalveluita ja suhtautua ja suhtautua kriittisesti l6ytamaansa in-
kriittisesti 16ytdmaansa informaati- formaatioon.

oon.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

TYOELAMATIETO

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija perehtyy tyémarkkina- ja tydsopimuskaytanté6n oman alansa nékékulmas-
ta. Han tuntee tydeldman organisaatioita, osallistumisjarjestelmia ja sopimusmenette-
lyjé niin, ettd kykenee osallistumaan niiden toimintaan ja kehittdmiseen. Han pystyy
kehittdm&an omaa ty6téan ja tydymparistonsa turvallisuutta ja viihtyisyytta. Opiskelija
perehtyy oman alansa tarpeiden mukaisesti keskeiseen ty6lainsd&dantéon, sen ta-
voitteisiin ja valvontaan sekd Suomessa etta ulkomailla.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Tydnhaku ja tyésopimus.

Ty6ntekijan ja tydbnantajan perusoikeudet ja -velvollisuudet.

Ammatillinen jarjestaytyminen, tydehtosopimustietous, oman alan tydehtosopimuksen
ydinasiat.

Tyé6riidat ja niiden sovittelu.

Tydaikalaki, vuosilomalaki.

Tydntekijan sosiaaliturva.

Tydsuojelu ja tybturvallisuus.

Tydvoima ja tydllisyys.

Tydsuhteen paattyminen.

Toteutustapa

Lahiopetus
kirjalliset tehtavat

Kytkennét muihin opintokokonai-

Tydn- ja ammatin opetus
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suuksiin

tyésséoppiminen

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
-arvioija

-vaadittavat suoritukset

-vaadittavat opintosuoritukset, harjoitustyét, koe, jatkuva naytté
-lahiopetukseen osallistuminen s&anndllisesti, koe

-opettaja

-opetukseen osallistuminen, koe

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3 Kiitettédva 5

Opiskelijan on
tunnettava perusasiat suomalaisesta
tydelamasta.

Hanell4 on oltava taitoa etsia ty6té ja
tehda tydsopimus ja paattaa tydsuhde.

Opiskelijan on tunnettava tydntekijan
perusoikeuksia ja -velvollisuuksia.

Opiskelijan pitaa tuntea tyéehtosopi-
muksen idea ja oman alan sopimuksen
perusteet.

Tybntekijan perussosiaaliturvan tunte-
minen.

Opiskelijan on

osattava itsendisesti etsid vastauksia
kysymyksiin suomalaisen tydeldman
ilmidihin.

Opiskelijan on
tunnettava keskeisid suomalaisen ty6-
elaman asioita.

H&anen on osattava suullinen, kirjallinen
ja sahkdinen tydén hakeminen ja tyéso-
pimuksen tekeminen koeaikoineen. Ha-
nen on tunnettava tydsuhteen paattami-
nen.

Héan osaa arvioida omat mahdollisuu-
tensa tyénhakijana ja tydntekijana.

Opiskelija tuntee hyvin tyéntekijan ja
tyénantajan oikeudet ja velvollisuudet.
Opiskelijan on tunnettava oman alansa
ty6ehtosopimuksen keskeisimmat asiat. | Opiskelija ymmartaa hyvin tydehtosopi-
muksen merkityksen js paasisallén.
Opiskelija tuntee paapiirteisesti tydnteki-
jan tydsuhteeseen liittyvan sosiaalitur-
van.

Opiskelija tuntee tydriidat, niiden sovitte-
lun sek@ neuvottelumenettelyn.

Opiskelija osaa hyvin tydsuhteesta joh-
tuvan sosiaaliturvansa.

Han osaa oma-aloitteisesti etsia tietoja
ja ratkaisuja ty6elaman jokapaivaisiin
ongelmiin ja ristiriitoihin.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

ETIIKKA

Laajuus

10v

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa eritella omaa eldmaénsa, ihmissuhteisiin, yhteiskuntaan, ymparis-
téon, tydeldmadn, yritystoimintaan ja ammatteihin liittyvid arvoja ja eettisid ongelmia.
Opiskelijan osaa arvioida arvojen, normien, hyveiden ja katsomusten merkitysta
omassa elamassaén ja inmisten vélisissé suhteissa. Han osaa keskustella eettisisté
ja katsomuksellisista kysymyksista, kasitelld niité ja esittaa niista perusteltuja néke-
myksia.

Opiskelija osaa perustella omia arvovalintojaan ja arvioida niiden vaikutuksia ihmis-
arvon, oikeudenmukaisuuden ja kestavan kehityksen kannalta. Ammatillisissa ristirii-
tatilanteissa opiskelija osaa toimia vastuullisesti ja eettisesti kestavalla tavalla. Opis-
kelija on halukas osallistumaan oman ammattialansa arvopohjan ja eettisten periaat-
teiden kehittdmiseen.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Etiikka ja elaméntaito
Ammattietiikka ja yhteiskuntaetiikka
Oman alan ammattietiikka

Yritys- ja like-elamaetiikka
Globaalietiikka

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Ammattialojen mukaan soveltaen.

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Arvioidaan T1-K5

Opettajat

Lahiopetukseen osallistuminen sekd oppimistehtévien ja/tai kurssin kokeen hyvak-
sytty suorittaminen

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3 Kiitettava 5

Opiskelijan on

osattava kasitella omaan eldméansa
liittyvia arvoja seka eettisia ja elaman-
katsomuksellisia kysymyksia

Opiskelijan on

osattava eritellda omaan eldmaansa,
ihmissuhteisiin, yhteiskuntaan, ymparis-
téon, tydeldmaan, yritystoimintaan ja

Opiskelijan on

osattava eritelld omaan eldmaansa,
ihmissuhteisiinsa ja ymparistdon liittyvia
arvoja ja eettisia ongelmia
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osattava perustella omia arvovalintojaan

osattava ratkaista toisten kanssa omaan
alaan liittyvia arvo- ja normiristiriitoja
eettisesti kestavalla tavalla

osattava toimia vastuullisesti ja eettises-
ti kestévalla tavalla omaan ammattiin
littyvissa ristiriitatilanteissa

osattava tehda eettisesti perusteltuja
arvovalintoja ja arvioida niiden vaikutuk-
sia ihmisarvon nékdkulmasta

osattava ratkaista itsendisesti ja yhdes-
sé toisten kanssa arvo- ja normiristiriito-
ja eettisesti hyvaksyttavalla tavalla

osattava toimia vastuullisesti ja eettises-
ti kestavalla tavalla ristiriitaisissa tilan-
teissa ja ymmarrettdvd oman ammat-
tialan arvopohjan ja eettisten periaattei-
den tarkeyden

ammatteihin liittyvid arvoja ja eettisia
ongelmia

osattava tehdé eettisesti perusteltuja
arvovalintoja ja arvioida niiden vaikutuk-
sia ihmisarvon, oikeudenmukaisuuden
ja kestavan kehityksen kannalta
osattava ratkaista itsendisesti ja yhdes-
sé toisten kanssa arvo- ja normiristiriito-
ja eettisesti hyvaksyttavalla tavalla eri-
tyisesti oman alansa ty6elaman kysy-
myksissa

osattava toimia vastuullisesti ja eettises-
ti kestavalla tavalla ristiriitaisissa tilan-
teissa ja on oltava halukas osallistu-
maan oman ammattialansa arvopohjan
ja eettisten periaatteiden kehittdmiseen

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

PSYKOLOGIA

Laajuus

2 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija perehtyy oppimisen perusmekanismeihin ja pystyy kehittdmaan omaa
oppimisen taitoaan. Han hankkii perustietoa havaitsemisesta, ajattelusta, persoonal-
lisuudesta, tunteista ja muista kayttaytymista séatelevista tekijdistd. Taman tiedon
avulla han pystyy ymmartdmaan ja selittdmaan sekd omaa ettéd muiden ihmisten
kayttaytymista. Han oppii tunnistamaan omia ja toisten tunteita ja asenteita sek&
hallitsemaan niita tilanteen mukaan. Han osaa soveltaa psykologista tietoa eri tilan-
teissa ja kykenee kehittymé&an itsetuntemuksessa.

Opiskelija perehtyy ryhmén ja tiimin toimintaan vaikuttaviin tekij6ihin ja osaa sovel-
taa psykologista tietoa ryhman ihmissuhteista ja vuorovaikutuksesta asiakaspalve-
lussa ja muussa vuorovaikutuksessa. Han ymmartaa tyépaikan ihmissuhteiden ja
ilmapiirin merkityksen seka osaa toimia erilaisissa rooleissa yhteistydkykyisesti. Li-
séksi han kykenee yhteisty6hon erilaisten ihmisten kanssa. Han tunnistaa erilaisia
johtamistapoja ja ty6kulttuureja ja osaa toimia niiden mukaan.

Opiskelija tietd& motivaation vaikutuksen ihmisen tavoitteelliseen toimintaan tydssé
ja vapaa-aikana. Han tietdd motivaation ylldpitdmisestd ja edistdmisesta. Liséksi han
oppii, miten sitoudutaan tyéhén ja samaistutaan ryhmaan.

Opiskelija tietda psyykkiseen ty6- ja toimintakykyyn vaikuttavia tekij6itd. Han osaa
huolehtia omasta psyykkisesta ty6- ja toimintakyvystaan, yllapitaa sita ja ehkaista
sen heikkenemista. Han tietdd omaan jaksamiseensa vaikuttavista psyykkisisté teki-
jOista ja osaa valttda jaksamista uhkaavia tekij6itd. Han tietda, millaisia psyykkisia
ongelmia, kriiseja ja mielenterveyshairiéita ihmisella voi olla, osaa tunnistaa niita
itsessdan ja osaa tarvittaessa hakea apua niihin.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Psykologia 1 ov
Ammatti- ja tyépsykologia 1 ov

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Ammattialojen mukaan soveltaen.

Arvioinnin toteutus:
- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

Arvioidaan T1-K5. Kumpikin opintojakso arvioidaan itsenaisena.

Opettajat

Lahiopetukseen osallistuminen ja oppimistehtévien ja/tai kokeen hyvaksytty suorit-

- vaadittavat suoritukset taminen
Arviointikriteerit
Tyydyttéava 1 Hyva 3 Kiitettdva 5

Opiskelijan on

osattava oppimistapahtumaan vaikutta-
vat keskeiset tekijat ja ymmarrettava
omien oppimistaitojen kehittdmisen tar-
keyden

tiedettava psykologiset kasitteet ja ym-
marrettava, mita ne tarkoittavat

pyrittava lisddmaéan itsetuntemustaan ja
ymmartdmaan omaa kayttaytymistaan
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Opiskelijan on

osattava oppimistapahtumaan vaikutta-
vat keskeiset tekijat ja ymmarrettéava
oppimistaitojen kehittamisen tarkeyden
ja pystyttava ohjattuna kehittdamaéan
omaa oppimisen taitoaan

tiedettava psykologiset kéasitteet, ym-
marrettdva ne ja osattava kayttaa niita

ymmarrettdva havaitsemisen, ajattelun,
persoonallisuuden, tunteiden ja muiden
kayttaytymista sdatelevien tekijdiden

merkityksen ihmisen kayttaytymiselle

Opiskelijan on

osattava ja ymmarrettava oppimistapah-
tuman keskeiset mekanismit ja pystytta-
va aktiivisesti kehittimaan omaa oppi-
misen taitoaan

tiedettava psykologiset kasitteet, ym-
marrettdva ne ja osattava kayttéda psy-
kologista tietoa soveltaen sita eri tilan-
teissa

ymmarrettdva havaitsemisen, ajattelun,
persoonallisuuden, tunteiden ja muiden
kayttaytymista saatelevien tekijdiden
merkityksen ihmisen kayttaytymiselle ja




osattava kayttaa psykologista tietoa
asiakaspalvelussa, tyéryhmassa ja tii-
meissd sekd muussa vuorovaikutukses-
sa

tiedettava motivoituneeseen toimintaan
vaikuttavat perusasiat

tiedettava, mitka tekijat vaikuttavat tyo-
hén sitoutumiseen ja ryhmaan samais-
tumiseen

tiedettava psyykkiseen tyd- ja toiminta-
kykyyn vaikuttavia tekijoita ja miten
omaa toimintakykya voidaan pitaa ylla

tiedettava, mista saa apua, tietoja ja
neuvoja psyykkisiin ongelmiin

seké kyettava tunnistamaan omia tuntei-
taan ja asenteitaan

osattava kayttaa psykologista tietoa
asiakaspalvelussa, tydryhmassa ja tii-
meissa sekd muussa vuorovaikutukses-
sa seka tunnistettava erilaisia johtamis-
tapoja ja ty6kulttuureja

ymmarrettdva motivaation vaikutus ih-
misen tavoitteelliseen toimintaan, tiedet-
tava motivaation yllapitamisesta ja edis-
tdmisesta sekd samaistumisen merki-
tyksestd ihmisen toiminnalle

tiedettava, mitka tekijat vaikuttavat ty6-
hén sitoutumiseen ja ryhmaan samais-
tumiseen sekd ymmarrettava niiden
merkitys tydyhteisdn toiminnalle

tiedettava psyykkiseen ty6- ja toiminta-
kykyyn vaikuttavia tekij6ita ja osattava
huolehtia omasta psyykkisesta hyvin-
voinnistaan

tiedettava, millaisia psyykkisia ongelmia,
kriiseja ja mielenterveyshairiéité ihmisel-
14 voi olla seka tiedettédva misté niihin
saa apua ja neuvoja

kyettéva selittamaan ihmisen toimintaa
niiden avulla seka kyettéva tunnista-
maan omia ja toisten tunteita seka
asenteita sekd hallitsemaan niita tilan-
teen mukaan

osattava kayttaa psykologista tietoa
soveltaen asiakaspalvelussa, ty6éryh-
massa ja timeissé sek& muussa vuoro-
vaikutuksessa, tunnistettava erilaisia
johtamistapoja ja tydkulttuureja ja osat-
tava toimia niiden mukaan sekd ymmar-
rettéva tydpaikan ihmissuhteiden dyna-
miikkaa ja osattava toimia erilaisissa
rooleissa yhteistybokykyisesti
ymmarrettdva motivaation vaikutus ih-
misen tavoitteelliseen toimintaan ja tie-
dettava sen yllapitdmisesta ja edistami-
sesta sekd osattava soveltaa sité
omaan toimintaansa sekd ymmarrettava
samaistumisen merkitys ihmisen toimin-
nalle

tiedettava, mitka tekijat vaikuttavat tyo-
hén sitoutumiseen ja ryhmaan samais-
tumiseen, ymmarrettavéa niiden merkitys
tydyhteisén toiminnalle seka osattava
toimia itse sitoutumista ja samaistumista
edistavasti

tiedettava psyykkisen tyd- ja toimintaky-
kyyn vaikuttavista tekij6ista, osattava
huolehtia omasta ty6- ja toimintakyvys-
taan, yllapitaa sité ja ehkaista sen heik-
kenemista seka tietdd omaan jaksami-
seensa vaikuttavista tekijdista ja osatta-
va valttaa niita

tiedettava, millaisia psyykkisia ongelmia,
kriiseja ja mielenterveyshairiéita ihmisel-
1& voi olla, osattava tunnistaa niitd itses-
saan ja tarvittaessa hakea apua niihin

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Psykologian perusteet

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelija perehtyy oppimisen perusmekanismeihin ja pystyy kehittdméaén omaa
oppimisen taitoaan. Han hankkii perustietoa havaitsemisesta, ajattelusta, persoonal-
lisuudesta, tunteista ja muista kayttaytymista séatelevista tekijéistd. Taman tiedon
avulla hén pystyy ymmértdmaan ja selittdméan sekd omaa ettéd muiden ihmisten
kayttaytymista. Han oppii tunnistamaan omia ja toisten tunteita ja asenteita seké
hallitsemaan niita tilanteen mukaan. Han osaa soveltaa psykologista tietoa eri tilan-
teissa ja kykenee kehittyméén itsetuntemuksessa.

Opiskelija tietd& motivaation vaikutuksen ihmisen tavoitteelliseen toimintaan tydssé
ja vapaa-aikana. Han tietdd motivaation yllapitdmisesta ja edistdmisesta.

Keskeinen sisélto

Oppiminen

Ajattelu

Havaitseminen

Persoonallisuuden ja minan kehittyminen
Tunteiden hallinta

Toiminnan tavoitteellisuus

Motivaatio

Samaistuminen ja sitoutuminen sosiaalisina ilmidind

Toteutustapa

Lahiopetustunnit
Oppimistehtavat

Kytkennét muihin opintoihin

Ammattialojen mukaan soveltaen

Arvioinnin toteutus

Arvioidaan T1-K5. Arvosana muodostuu oppimistehtavien ja/tai kokeen perusteella.

Arvioijana opettaja.

Arviointikriteerit
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Tyydyttava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

osattava oppimistapahtumaan vaikutta-
vat keskeiset tekijat ja ymmarrettava
omien oppimistaitojen kehittdmisen tar-
keyden

tiedettava psykologiset kasitteet ja ym-
marrettava, mita ne tarkoittavat

pyrittava lisddmaan itsetuntemustaan ja
ymmartdmaan omaa kayttaytymistaan

tiedettava motivoituneeseen toimintaan
vaikuttavat perusasiat

Opiskelijan on

osattava oppimistapahtumaan vaikutta-
vat keskeiset tekijat ja ymmarrettava
oppimistaitojen kehittdmisen tarkeyden
ja pystyttava ohjattuna kehittdmaan
omaa oppimisen taitoaan

tiedettava psykologiset kéasitteet, ym-
marrettdva ne ja osattava kayttaa niita

ymmarrettdva havaitsemisen, ajattelun,
persoonallisuuden, tunteiden ja muiden
kayttaytymista saatelevien tekijdiden
merkityksen ihmisen kayttaytymiselle
seké kyettava tunnistamaan omia tuntei-
taan ja asenteitaan

ymmarrettdva motivaation vaikutus ih-
misen tavoitteelliseen toimintaan, tiedet-
tava motivaation yllapitamisesta ja edis-
tdmisestd sekd samaistumisen merki-
tyksesta ihmisen toiminnalle

Opiskelijan on

osattava ja ymmarrettava oppimistapah-
tuman keskeiset mekanismit ja pystytta-
va aktiivisesti kehittimaan omaa oppi-
misen taitoaan

tiedettava psykologiset kasitteet, ym-
marrettdva ne ja osattava kayttéda sovel-
taen niitd eri tilanteissa

ymmarrettdva havaitsemisen, ajattelun,
persoonallisuuden, tunteiden ja muiden
kayttédytymista saéatelevien tekijdiden
merkityksen ihmisen toiminnalle ja kyet-
tava selittimaan ihmisen kayttaytymista
niiden avulla seka kyettava tunnista-
maan omia ja toisten tunteita seka
asenteita sekd hallitsemaan niita tilan-
teen mukaan

ymmarrettdva motivaation vaikutus ih-
misen tavoitteelliseen toimintaan ja tie-
dettava sen yllapitdmisesta ja edistami-
sesta sekd osattava soveltaa sité
omaan toimintaansa sekd ymmarrettéava
samaistumisen merkitys ihmisen toimin-
nalle

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Ammatti- ja tyépsykologia

Laajuus

1 ov

Tavoitteet

Opiskelija perehtyy ryhman ja tiimin toimintaan vaikuttaviin tekijéihin ja osaa sovel-
taa psykologista tietoa ryhman ihmissuhteista ja vuorovaikutuksesta asiakaspalve-
lussa ja muussa vuorovaikutuksessa. Han ymmartaa tyépaikan ihmissuhteiden ja
ilmapiirin merkityksen seka osaa toimia erilaisissa rooleissa yhteistydkykyisesti. Li-
séksi han kykenee toimimaan erilaisten ihmisten kanssa ty0yhteiséssa. Han tunnis-
taa erilaisia johtamistapoja ja tydkulttuureja ja osaa toimia niiden mukaan. Han oppii,

miten sitoudutaan tydhén ja samaistutaan ryhmaan.

Opiskelija tietda psyykkiseen ty6- ja toimintakykyyn vaikuttavia tekij6itd. Han osaa
huolehtia omasta psyykkisesta tyd- ja toimintakyvystaan, yllépitaa sité ja ehkaista
sen heikkenemista. Han tietdd omaan jaksamiseensa vaikuttavista psyykkisisté teki-
jOista ja osaa valttda jaksamista uhkaavia tekij6itd. Han tietda, millaisia psyykkisia
ongelmia, kriiseja ja mielenterveyshairi6ita ihmisella voi olla, osaa tunnistaa niita
itsessdén ja osaa tarvittaessa hakea apua niihin.

Keskeinen sisélto

Tydpaikan, ryhman ja tiimin vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot
Johtamistavat ja erilaiset tykulttuurit ja niiden vaikutus toimintaan
Psyykkisen ty6- ja toimintakyvyn yll&pitdminen

Samaistuminen ja sitoutuminen sosiaalisina ilmidina

Elamanhallinta
Tydsséjaksaminen
Stressinhallinta

Toteutustapa

Lahiopetustunnit
Oppimistehtavat

Kytkennét muihin opintoihin

Ammattialojen mukaan soveltaen

Arvioinnin toteutus

Arvioidaan T1-K5. Arvosana muodostuu arvioitavan oppimistehtavan ja/tai kokeen

perusteella. Arvioijana opettaja.

Arviointikriteerit

Tyydyttava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

osattava kayttda psykologista tietoa
asiakaspalvelussa, tyéryhmassa ja tii-
meissd sekd muussa vuorovaikutukses-
sa
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Opiskelijan on

osattava kayttda psykologista tietoa
asiakaspalvelussa, tydryhmassa ja tii-
meissa sekd muussa vuorovaikutukses-
sa seka tunnistettava erilaisia johtamis-
tapoja ja tyokulttuureja

Opiskelijan on

osattava kayttda psykologista tietoa
soveltaen asiakaspalvelussa, ty6éryh-
massa ja timeissé sek& muussa vuoro-
vaikutuksessa, tunnistettava erilaisia
johtamistapoja ja tyékulttuureja ja osat-
tava toimia niiden mukaan sekd ymmar-
rettéva tydpaikan ihmissuhteiden dyna-
miikkaa ja osattava toimia erilaisissa




tiedettava, mitka tekijat vaikuttavat tyo-
hén sitoutumiseen ja ryhmaan samais-
tumiseen

tiedettava psyykkiseen tyd- ja toiminta-
kykyyn vaikuttavia tekij6ita ja kuinka
omaa toimintakykya voidaan pitaa ylla

tiedettava, mista saa apua, tietoja ja
neuvoja psyykkisiin ongelmiin

tiedettava, mitka tekijat vaikuttavat tyo-
hén sitoutumiseen ja ryhmaan samais-
tumiseen sekd ymmarrettava niiden
merkitys tydyhteisdn toiminnalle

tiedettava psyykkiseen ty6- ja toiminta-
kykyyn vaikuttavia tekij6ita ja osattava
huolehtia omasta psyykkisesta hyvin-
voinnistaan

tiedettava, millaisia psyykkisia ongelmia,
kriiseja ja mielenterveyshairiéité ihmisel-
1a voi olla seka tiedettédva, misté niihin
saa apua ja neuvoja

rooleissa yhteistyokykyisesti

tiedettava, mitka tekijat vaikuttavat tyo-
hén sitoutumiseen ja ryhmaan samais-
tumiseen, ymmarrettava niiden merkitys
tybyhteisdn toiminnalle seka osattava
toimia itse sitoutumista ja samaistumista
edistavasti

tiedettava psyykkisen tyd- ja toimintaky-
kyyn vaikuttavista tekij6ista, osattava
huolehtia omasta ty6- ja toimintakyvys-
taan, yllapitaa sita ja ehkaista sen heik-
kenemista seka oltava tietoinen omaan
jaksamiseensa vaikuttavista tekijoista ja
osattava valttda niita

tiedettava, millaisia psyykkisia ongelmia,
kriiseja ja mielenterveyshairidité ihmisel-
14 voi olla, osattava tunnistaa niité itses-
sédn ja tarvittaessa hakea apua niihin

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

YRITYSTOIMINTA

Laajuus

1-3ov

Yleistavoitteet

Opiskelija ymmartaa yrittajyyden tydllistymismahdollisuutena. Opiskelija osaa suh-
tautua yrittdjyyteen oikein seka oppii jAsentdmaan omaa tyétaan.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

- Yrityksen perustamiseen liittyvat prosessit ja perus toiminnot

- yritystoiminnan merkitys hyteiskunnassa
- asiakas palvelu
- yrityksen talous

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Aktiivinen osallistuminen opetukseen, oppimistehtavat ja tentit.
Opiskelijan itsearviointi ja kokonaisuutta opettavat opettajat.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on osattava
tunnistaa yritystoiminnan peruskésitteet
ja hahmottaa yrityksen perustoiminnot

tietda yrityksen perustamiseen liittyvat
asiakirjat

kuvata yritystoiminnan ja yrittajyyden
merkitys yhteiskunnalle

Opiskelijan on osattava

yritystoiminnan peruskasitteet hahmot-
taa yrityksen perustoiminnot seka niiden
paéatehtavat ja toimintaprosessit

laatia ohjatusti yrityksen perustamiseen
littyvat asiakirjat

hahmottaa yritystoiminnan ja yrittajyy-
den omassa ammatissaan

Opiskelijan on osattava
yritystoiminnan peruskasitteet ja sovel-
taa niitd omalle ammattialalleen hah-
mottaa yrityksen perustoiminnot seka
niiden paatehtavat ja toimintaprosessit
seka toimintojen vaikutus kannattavuu-
teen

laatia yrityksen perustamiseen liittyvat
asiakirjat itsenaisesti

ymmartaa yritystoiminnan ja yrittajyyden
omassa ammatissaan

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Yritystoiminta 1

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

- Opiskelija osaa yritystoiminnan peruskasitteet ja hanen on oppii hahmottamaan
yritystoimintaa oman ammattialansa nakdékulmasta.

- Opiskelijan osaa eri yritysmuodot ja yritysmuodon valintakriteerit.

- Opiskelijan osaa eri yritysmuotojen perustamiseen liittyvat asiakirjat.

- Opiskelijan osaa toimia kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

- Yritystoiminnan perustoiminnot ja toimintaprosessit

- Yritystoiminnan merkitys yhteiskunnassa
- Yrityksen perustaminen

- Yritysmuodot ja niiden merkitys yritystoiminnassa

- Yrityksen kokonaisrahoitus
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- Kestava kehitys yritystoiminnassa

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Tentit, oppimistehtavat ja aktiivinen osallistuminen opetukseen.
Itsearviointi, vertaisarviointi ja opettaja (opettajan valinnan mukaan)
Tenttien ja oppimistehtavien hyvaksytysti suorittaminen

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on osatta va
tunnistaa yritystoiminnan peruskésitteet

hahmottaa yrityksen perustoiminnot
sekd niiden paatehtavat

tietda yrityksen perustamiseen liittyvat
asiakirjat

selvittda ohjatusti yritystoiminnan ympa-
ristévaikutuksia

Opiskelijan on osattava
yritystoiminnan peruskasitteet

hahmottaa yrityksen perustoiminnot
seké niiden paatehtavat ja toimintapro-
sessit

laatia ohjatusti yrityksen perustamiseen
liittyvat asiakirjat

ottaa huomioon yritystoiminnan ympa-
ristévaikutuksia

Opiskelijan on osattava

yritystoiminnan peruskasitteet ja sovel-
taa niitd omalle ammattialalleen
hahmottaa yrityksen perustoiminnot
seké niiden paatehtavat ja toimintapro-
sessit sekd toimintojen vaikutus kannat-
tavuuteen

laatia yrityksen perustamiseen liittyvat
asiakirjat itsendisesti

selvittaa yritystoiminnan ymparistévaiku-
tuksia omalla alallaan ja ottaa ne huo-
mioon toiminnassaan

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Yritystoiminta 2

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Tavoitteena on, ettd opiskelija suhtautuu mydnteisesti yrittajyyteen ja hénella on asen-
teelliset edellytykset omatoimiseen yrittdmiseen. Opiskelija oppii ymmartamaan, etta
yrittajyys perustuu kunkin omaan yrittelidisyyteen seka aktiiviseen ja luovaan toimin-
taan. Opiskelija oppii perustiedot yritystoiminnasta ja pystyy hahmottamaan yritys-
toimintaa oman ammattialan ja ammatissa toimimisen nédkékulmasta, jolloin hanelle
kehittyy realistinen ksitys omista mahdollisuuksistaan oman alansa yrittdjana.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Yrittajyys

Yrityksen toiminta-ajatus
Liiketoimintasuunnitelma
Yritysmuodot
Perustamistoimet
Markkinointi

Yrityksen talous

Toteutustapa

Ammattialojen mukaan soveltaen

opintosuoritukset, harjoitustydt, koe, jatkuva néyttd

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Ammattialojen mukaan soveltaen

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

opintosuoritukset, harjoitustydt, koe, jatkuva nayttd

opettaja

lahiopetukseen osallistuminen sdanndllisesti, vaadittujen opintosuoritusten tekeminen,

koe

Aarviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

Tiedettava elinkeinotoimintaan vaikutta-
vien sddnndsten keskeinen sisaltd.
Oma-aloitteisesti osattava arvioida
mahdollisuuksiaan toimia yrittajana.

Osattava ohjatusti kehitella pienimuotoi-
sia liikeideoita seké osattava laskea
mahdollisen liiketoimintansa tuotot ja
kustannukset.

Opiskelijan on

tunnettava yrityksen perustamisvaiheet.
Opiskelijan on osattava hakea tietoa
itsendisesti yrityksen perustamiseen
tarvittavista seikoista.

Opiskelijan on

Osattava kehittéa ja arvioida erilaisia
liikeideoita ja valita niista itselleen sopi-
va.

Opiskelijan on osattava asettaa lii-
keidealleen taloudellisia tavoitteita.

Opiskelijan osattava laatia yrityksen
perustamiseen liittyvat asiakirjat.

Opiskelijan tulee hallita keskeiset asia-
kaspalveluun ja myyntiin vaikuttavat
nakoékohdat. Opiskelijan on osattava
kustannuslaskennan perusteet sekd
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tuntea keskeiset laskelmat ja tunnuslu-
vut.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Yritystoiminta 3

Laajuus

2 ov

Yleistavoitteet

Opiskelijan tulee osata hahmottaa yrityksen perustoiminnot ja toimintaprosessit si-
dosryhmé&ajattelun, yrityksen elinkaariajattelun ja yritystoiminnan ominaispiirteet.

Opiskelijan osaa toimia kestavén kehityksen periaatteiden mukaisesti

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Yritystoiminnan merkitys yhteiskunnassa
Yritystoiminnan ominaispiirteet

Yrityksen perustoiminnot ja toimintaprosessit

Yrityksen sidosryhmat
Kokonaisrahoitus

Riskien hallinta

Kestava kehitys yritystoiminnassa
Henkildstdhallinto

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Tentit, oppimistehtavat ja aktiivinen osallistuminen opetukseen.
Itsearviointi, vertaisarviointi ja opettaja (opettajan valinnan mukaan)
Tenttien ja oppimistehtavien hyvaksytty suorittaminen

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on osattava
Ohjatusti yritystoiminnan peruskasitteet

Kuvata yritystoiminnan ja yrittajyyden
merkitys yhteiskunnalle

Hahmottaa yrityksen perustoiminnot
seka niiden paatehtavat

Selvittaa yrityksen kokonaisrahoituksen
muodostuminen ja tuntea joitakin yrityk-
sen rahanlahteita

Selvittd& yrityksen yritystoiminnan ym-
péristévaikutuksia

Tunnistaa tavanomaisempia yritystoi-
minnan liike-ja vahinkoriskeja
Tydsuhteeseen liittyvat oikeudet ja vel-
vollisuudet ja osata toimia niitéd noudat-
taen

Tunnistaa yrityksen tyypillisimmé&t sidos-
ryhméat

Opiskelijan on osattava
Osattava yritystoiminnan peruskasitteet

Kuvata yritystoiminnan ja yrittajyyden
merkityksen yhteiskunnalle liiketalou-
dessa vakiintunein késittein
Hahmottaa yrityksen perustoiminnot
seka niiden paatehtavat ja toimintapro-
sessit

Selvittda yrityksen kokonaisrahoituksen
muodostuminen ja selvittéa yrityksen
rahanlahteet ja rahan kayttd

Selvittda yritystoiminnan ympéristdvai-
kutuksia ja toimia ympéristévaikutukset
huomioiden

Tunnistaa yritystoiminnan liike- ja vahin-
koriskejé ja toimia niiden hallitsemiseksi
Sidosryhma&ajattelu ja pohtia verkostoi-
tumisen etuja yrityksen kannalta ja tun-
tea joitakin verkostoitumismuotoja
Yrityksen elinkaariajattelun ja jatkuvuu-
den merkitys

Tydyhteis66n liittyvat oikeudet ja velvol-
lisuudet ja toimia niitd noudattaen

Opiskelijan on osattava
Yritystoiminnan peruskasitteet ja sovel-
taa niita

Kuvata yritystoiminnan ja yrittajyyden
merkitys yhteiskunnalle liiketaloudessa
vakiintunein kasittein

Hahmottaa yrityksen perustoiminnot
seka niiden paatehtavat ja toimintapro-
sessit seka toimintojen vaikutuksen
kannattavuuteen

Selvittaa yrityksen kokonaisrahoituksen
muodostuminen ja selvittda yrityksen
rahanlahteet seka rahan kayton ja ra-
hoituksen ongelmat paapiirteissdan
Selvittdd yritystoiminnan ympéristdvai-
kutuksia toimia ympéaristévaikutukset
huomioiden

Tunnistaa yritystoiminnan likke-ja vahin-
koriskejé ja toimia niiden hallitsemiseksi
Sidosryhmaajattelu ja pohtia verkostoi-
tumisen etuja ja tuntea useita verkostoi-
tumistapoja.

Yrityksen elinkaariajattelun ja jatkuvuu-
den merkitys ja edellytykset
Ty6suhteisiin liittyvat oikeudet ja velvol-
lisuudet ja toimia niitd noudattaen ja
tydyhteis6aén kehittden ja tukien

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

TERVEYSTIETO, VALINNAINEN

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa vaikuttaa terveyskayttdytymiseensa vapaa-aikana ja tydymparistos-

sa.

Keskeinen sisalté /Opintojaksot

Terveys ja sen edistdminen. Tavallisimpien kansantautien ehkaisy. Kasvu ja kehi-
tys, ihmissuhteet, mielenterveys ja hyvinvointi. Pakollisen terveystiedon kurssin si-

séltbjen syventdminen.

Arvioinnin toteutus:

Arviointi aktiivisuuden, harjoitustdiden ja kokeen perusteella.
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- arvosanan muodostuminen
- arvioijat
- vaadittavat suoritukset

Tavoitteet ja arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on
- tiedettéva joitakin kansantauteja ehkai-
sevia ja terveytta edistavia tekij6ita

- ymmarrettavé joidenkin omien ela-

mantapojen yhteyden terveyteen

- tiedettdva ihmissuhteiden merkitys
mielenterveydelle ja mainittava joitakin
mielenterveyden ongelmien ehkaisykei-
noja

- suoritettava tunneilla tehtavéat harjoitteet

- suoritettava lopputentti

Opiskelijan on

- tiedettava keskeiset tekijat kansantau-
tien ehkaisyssé ja terveyden edistami-
sesséd

- pohdittava omien eldaméntapojen mer-
kitysta terveydelle ja oltavavalmis
muuttamaan niité terveelliseen suun-
taan

- ymmaérrettdva mielenterveyden merki-
tys itsensd kannalta

- tiedettava yleisimmat mielenterveyden
hairiét ja niiden ehkaisykeinot

- suoritettava tunneilla tehtavat

harjoitteet hyvin

- suorittaa hyvin tai kohtalaisesti annetut
tehtavat

Opiskelijan on

- tiedettéva ja kansantautien yhteydet
elaméntapoihin ja toimittava terveytta
edistavasti

- osattava perustella omia valintojaan
terveyden nakékulmasta

- ymmarrettdvé mydnteisten ihmissuh-
teiden merkityksen mielenterveydelle
itsensd ja ymparistdnsé kannalta

- toimittava elinymparistéssaén oman ja
muiden ihmisten kannalta terveella ta-
valla

- tiedettéva yleisimmat mielenterveyden
ongelmia ja hairiéita aiheuttavia tekij6i-
ta seka niiden ehkaisy- ja hoitokeinoja

- suoritettava tunneilla tehtavéat harjoitteet
kiitettavasti

- suorittaa kiitettavasti tai hyvin annetut
tehtévat

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

LIIKUNTA

Laajuus

1-3 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa hyddyntaa asuin- ja tydpaikan liikunta-
tarjontaa oman hyvinvoinnin seké toiminta- ja tydkykyisyyden
edistdjana niin opiskelun kuin tyénteon aikana..

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Liikunnan harjoittaminen erilaisissa oppimisymparistdisséa vuodenaikojen ja opintojen
jaksotusten mukaisesti. Vaihtoehtoisiin liilkuntalajeihin tutustuminen. Vaihtoehtoises-
ti oman liilkuntasuunnitelman laatiminen, toteuttaminen ja seuranta opettajan harkin-

nan mukaan.

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Arvosana muodostuu aktiivisuudesta, asenteesta, taidosta, fyysisesta kunnosta ja

yhteistyokykyisyydesta. Opettaja arvioi.

Vaadittaviin suorituksiin kuuluvat fyysisen kunnon testit.

Arviointikriteerit

Tyydyttava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on

- osallistuttava jarjestettyyn ope- tuk-
seen asianmukaisin valinein ja varus-
tein

- suoritettava omien edellytysten mu-
kaiset liikuntasuoritukset opettajan
opastuksella

- osoitettava kiinnostusta omien liikun-
nallisten tietojen, taitojen ja fyysisen
kunnon kehittdmiseen

- oltava halua toimia ryhméssé ja op-
pia ryhméatoiminnan periaatteet
- suorittaa annetut tehtavét

Opiskelijan on

- osoitettava kiinnostusta terveys- lii-
kunnan mydnteisié vaikutuksia koh-
taan

- osoitettava kiinnostusta oman fyysi-
sen kunnon ja liikuntataitojen ja —
tietojen kehittdmiseen

- oltava liikunnallisilta taidoiltaan ja fyy-
sisen kunnon osalta hyva tai kohtalai-
nen

- omattava riittava fyysinen toimin- ta-
kyky jokapéivéisestd elamasta sel-
vidmiseen

- 0saa ryhmatoiminnan perusperi- aat-
teet

- suorittaa hyvin tai kohtalaisesti anne-
tut tehtavat

Opiskelijan on

- ymmarrettéva terveysliikunnan mydén-
teinen merkitys omalle hyvinvoinnille
ja aktiivisesti toteutettava sen periaat-
teita

- oltava liilkunnallisilta tiedoiltaan, tai-
doiltaan ja fyysisen kunnon osalta kii-
tettéva tai hyva

- asennoiduttava erittdin myénteisesti
likunnan tarjoamiin mahdollisuuksiin

- oltava kiinnostunut kayttamaan (ja
myo6s kayttad itsedén kehittden) yh-
teiskunnan tarjoamia vapaa-ajan lii-
kuntamahdollisuuksia

- kykenee toimimaan itsenaisesti

- 0saa toimia ryhmé&ssé sen henked
rakentavasti

- suorittaa kiitettavasti tai hyvin annetut
tehtavat

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.
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Opintojakso

Terveysliikunta

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija osaa hyddyntaa asuin- ja tydpaikan terveysliikuntatarjontaa oman hyvin-
voinnin seka toiminta- ja tydkykyisyyden edistajana seka opiskelun etta tyénteon
aikana..

Keskeinen sisaltoé /Opintojaksot

Toiminta- ja tydkykya edistavan terveysliikunnan eri muotoihin tutustuminen erilai-
sissa oppimisymparistdissa vuodenaikojen ja opintojen jaksotusten mukaisesti.

Arvioinnin toteutus:

- arvosanan muodostuminen
- arvioijat

- vaadittavat suoritukset

Oppiminen tapahtuu kontaktiopetuksessa, ja arviointi jatkuvan seurannan pohjalta.
Arvioinnissa huomioidaan aktiivisuus ja asenne seka fyysinen kuntoisuus ja yhteis-
tyékykyisyys. Arvionnin suorittaa opettaja. Vaadittaviin suorituksiin kuuluvat fyysisen

kunnon testit.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on
osallistuttava jarjestettyyn ope- tukseen
asianmukaisin vélinein ja varustein

suoritettava omien edellytysten mukai-
set liilkuntasuoritukset opettajan opas-
tuksella

osoitettava kiinnostusta omien liikunnal-
listen tietojen, taitojen ja fyysisen kun-
non kehittdmiseen

oltava halua toimia ryhmassa ja oppia
ryhmétoiminnan periaatteet
suorittaa annetut tehtavat

Opiskelijan on
osoitettava kiinnostusta terveys- liikkun-
nan myénteisia vaikutuksia kohtaan

osoitettava kiinnostusta oman fyysisen
kunnon ja liikuntataitojen ja —tietojen
kehittdmiseen

oltava liikkunnallisilta taidoiltaan ja fyysi-
sen kunnon osalta hyva tai kohtalainen
omattava riittdva fyysinen toimin- taky-
ky jokapaivaisesta elaméastd selviami-
seen

osaa ryhmatoiminnan perusperi- aatteet

suorittaa hyvin tai kohtalaisesti annetut
tehtévat

Opiskelijan on

- ymmarrettéava terveyslikunnan myoén-
teinen merkitys omalle hyvinvoinnille ja
aktiivisesti toteutettava sen periaatteita
oltava liikunnallisilta tiedoiltaan, taidoil-
taan ja fyysisen kunnon osalta kiitettédva
tai hyva

asennoiduttava erittiin mydnteisesti
liikunnan tarjoamiin mahdollisuuksiin
oltava kiinnostunut kayttamaan (ja myoés
kayttaa itsedan kehittden) yhteiskunnan
tarjoamia vapaa-ajan liikuntamahdolli-
suuksia

kykenee tarvittaessa toimimaan itse-
naisesti

osaa toimia ryhmassa sen henkeé ra-
kentavasti

suorittaa kiitettavasti tai hyvin annetut
tehtévat

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Talviliikunta

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija oppii lajitaitoja, kokee ulkoliikunnan mielekk&ana ja saa fyysista rasitusta.
Opiskelija oppii kayttdmaan lahiympariston likuntamahdollisuuksia hyvakseen seka
16ytd8 oman tavan harrastaa talvilajeja.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

Koulun mahdollisuukisen ja opiskelijaryhman valintojen mukaan, hiihto, luistelu, j&a-
pelit ja laskettelu. Lajikohtaiset perustekniikat ja taidot. Fyysisen kunnon kohotus.

Toteutustapa

Lahiopetustunnit
Opintosuoritukset

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Opiskelijan liikunnallisuuden lisddminen

Arvioinnin toteutus:
-arvosanan muodostuminen
-arvioijat

- vaadittavat suoritukset

-vaadittavat opintosuoritukset, jatkuva nayttd
-opettaja
-lahiopetukseen osallistuminen sdanndllisesti.

Aarviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3 Kiitettava 5

Opiskelijan on

-opittava perustaidot ja tiedot
-pystyttava seka itsendiseen ettd ryhma-
tyéskentelyyn.

-osallistuttava asiallisin varustein tun-
neille.

-pystyttava noudattamaan annettuja
aikatauluja

Opiskelijan on

-omattava hyvat lajitaidot ja tiedot.
-oltava asenteeltaan positiivinen, yritte-
lids ja aktiivinen.

Opiskelijan on

-hallittava useimmat lajit.

-oltava vastuullinen seka itsedan etta
muita kohtaan.

-osattava kayttéda paikkakunnan liikun-
tapalveluita.

-pystyttava kehittdmaan omaa kunto-
aan.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.
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Opintojakso

Joukkue-ja mailapelit

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Opiskelija kokee yhdessa pelaamisen iloa, nauttii taidoista ja fyysisesta ponnistelus-
ta seka sisdistaa reilun pelin periaatteet. Opiskelija oppii kurssiin kuuluvien pallope-
lien perusteet ja sd&nndt.

Keskeinen sisélto /
Opintojaksot

Jalkapallo, koripallo, lentopallo, kasipallo, séhly, salibandy. Sulkapallo ja tennis. La-
jiharjoitteet, lajien erityispiirteet, pelikdsityksen kehittyminen ja sdantéjen oppiminen.

Toteutustapa

L&hiopetustunnit, pelit
Opintosuoritukset

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

peruskurssien taitojen ja tietojen syventaminen

Arvioinnin toteutus:
-arvosanan muodostuminen
-arvioijat

- vaadittavat suoritukset

-vaadittavat opintosuoritukset, koe, jatkuva nayttd
-opettaja
-lahiopetukseen osallistuminen sad&nndllisesti

Arviointikriteerit

Tyydyttava 1

Hyva 3 Kiitettava 5

Opiskelijan on

-pystyttava osallistumaan peleihin oppi-
en sadannét ja noudattamaan niita.
Asusteet on oltava lajiin sopivat.

Opiskelijan on

-hallitsee useimpien pelien perusteet ja
pystyy toimimaan tuomarina tarvittaes-
sa.

Opiskelijan on

-omattava hyvat pelitaidot ja tiedot.
-oltava aktiivinen ja kannustava pystyt-
tava toimimaan ryhmassa ja omatoimi-
sesti.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

TAIDE JA KULTTUURI, VALINNAINEN

Laajuus

1 ov

Yleistavoitteet

Yksild toimii monikulttuurisessa yhteiskunnassa tyéntekijana ja yhteiskunnan jasene-
na. Tybelaméassa tarvitaan eri kulttuurien, erityisesti eurooppalaisen kulttuurin, taiteen
vuorovaikutuksellisuuden ja kédden taitojen ymmartamista. Kansainvalistyvaan yritys-
toimintaan kuuluu kansallisen kulttuurin syva tuntemus ja tietoja muista kulttuureista.
Kulttuurien ytimessa on aina taide. Taito- ja taideaineen opinnot ovat tarkeitd ammat-
tisivistyksen saamiseksi ja luovan persoonallisuuden monipuolisuuden kehittdmisek-
si.

Tavoitteena on, ettd opiskelija ymmartaa taiteen merkityksen omassa elaméssaan ja
tuntee sen ilmenemismuotoja monikulttuurisessa yhteiskunnassa. Hénen tulee tie-
dostaa esteettisen, visuaalisen ja auditiivisen ilmeen merkitys sek& miten niit4 voi
hyddyntéa ja kehittda taiteessa sekd omassa ammatissa.

Opiskelijan tulee osata hankkia tietoa eri 1&hteista ja hanen tulee osata muodostaa
niistd kokonaisuuksia.

Opiskelijan on osattava hyddyntdd ammattialansa perinteitd. Hanen on osattava ottaa
huomioon omassa toiminnassaan asiakkaan kulttuuriin liittyvia arvoja, jolloin hanen
tulee olla tietoinen, etta taide ilmenee eri kulttuureissa erilaisena.

Opiskelijan tulee osata suunnitella ja tehda omien ajatuksiensa ja mielikuviensa avulla
jokin taiteen tai taiteiden tuotos.

Materiaalien valinnassa ja tyéskentelyssa hanen on osattava ottaa huomioon ekologi-
sen kestadvyyden ja taloudellisen tydskentelyn vaatimuksia.

Opiskelijan on osattava kriittisesti arvioida omaa ja muiden tyéskentelyé ja tuotoksia
ja kéyttdd saamaansa palautetta tydskentelynsa kehittdmiseen.

Opiskelijan oman taideharrastuksen sisdistaminen.

Keskeinen sisaltoé /Opintojaksot

Taide ja kulttuuri 1 ov / Pakollisten opintojen valinnaiset lisdopinnot

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Ammattialojen mukaan soveltaen

Arvioinnin toteutus:
-arvosanan muodostuminen
-arvioijat

-vaadittavat suoritukset

- arvosana muodostuu: jatkuva nayttd, vaadittavat opintosuoritukset ja harjoitustyét,
koe

-opettaja / opiskelijan itsearviointi

-lahiopetukseen osallistuminen saénndllisesti, vaadittavien opintosuoritusten, harjoi-
tustehtavien ja kokeen suorittaminen

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3 Kiitettava 5

Opiskelijan on
saavutettava osittain oppimaaran tavoit-
teet ja ymmarrettava taide- ja kulttuu-
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Opiskelijan on
saavutettava oppimaaralle asetetut ko-
konaistavoitteet ja osoitettava aktiivista

Opiskelijan on
saavutettava padosin oppimaaran ta-
voitteet ja ymmarrettava taide- ja kult-




riarvojen térkeys ammatissa ja yhteis-
kunnassa

tiedollisella alueella ymmarrettava tai-
teen ja kulttuurin késitteita ja kyettava
ohjattuna hankkimaan tietoa ja muo-
dostaa niistd yksinkertaisia kokonai-
suuksia

pystyttava tuottamaan ohjatusti omia
tuotoksia taiteessa ja kulttuurissa

ymmarrettava esteettisten arvojen mer-
kitys taiteessa ja omassa ammatissa

osallistuttava sdanndllisesti opetukseen
ja tehtéva vaadittavat opintosuoritukset.

tuurikysymysten yleisia merkityksia yksi-
I6n ja yhteiskunnan kannalta
tiedollisella alueella ymmarrettava tai-
teen ja kulttuurin kasitteita ja kyettava
hankkimaan ohjatusti uutta tietoa ja
muodostaa niisté kokonaisuuksia

-pystyttava tuottamaan hyvié tuotoksia
ja esityksia taiteessa ja kulttuurissa

-osattava soveltaa esteettisia arvoja
taiteessa ja omassa ammatissaan

osattava antaa kritiikkia omista ja mui-
den tuotoksista ja kehittdd omia tuotok-
siaan kritiikin perusteella

osallistuttava sdanndllisesti opetukseen
ja tehtéva vaadittavat opintosuoritukset.

kiinnostusta ja osallistumista taide- ja
kulttuurikysymyksiin

tiedollisella alueella oltava selvilla tai-
teen ja kulttuurin késitteista ja kyettava
hankkimaan itsendisesti uutta tietoa ja
muodostaa niisté Kiitettavia kokonai-
suuksia

pystyttava itsendisesti tuottamaan laa-
dukkaita tuotoksia ja esityksia taiteen ja
kulttuurin parissa

kyettédva soveltamaan taide- ja kulttuuri
oppimaaran siséllosta osa-alueita oman
koulutusalansa kaytantéén ja ymmarret-
téva esteettisten arvojen merkitys tai-
teessa ja omassa ammatissaan
osattava kriittisesti eritelld oppim&araan
kuuluvia ilmiéitd seka kyettava esitta-
maan kritiikkid omista ja muiden teke-
misté toista

osallistuttava sédanndllisesti opetukseen
ja tehtavé vaadittavat opintosuoritukset.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

KULTTUURIEN TUNTEMUS

Laajuus

1ov

Yleistavoitteet

Opiskelijan on oltava selvilla siita, etta kulttuurisia tietoja - ja taitoja tarvitaan kaikissa
sosiaalisissa tilanteissa. Kulttuurien tunteminen lisda kykya ymmartdd myds omaa

kulttuuriaan ja kayttaytymistaan.

Opiskelija on selvill siit, miten ihmisten péivittéinen toiminta eroaa eri kulttuureis-
sa. Tahan kuuluvat esim. tutustuminen, tervehtiminen, vieraiden vastaanotto, fyysi-
nen reviiri, sopivuuden rajat keskusteltaessa sekd miesten ja naisten erilaiset roolit.
Hanen tulee tuntea myds pukeutumiseen ja kayttaytymiseen liittyvia ohjeita, sdanté-
ja ja menettelytapoja. Hanen on osattava toimia eri kulttuureista tulevien ihmisten
kanssa niin kotonaan kuin tydympéaristossaéan.

Opiskelijan on osattava esittda toisten kulttuurien edustajille maansa kulttuuripiirtei-
ta, kuten keskeisté historiaa, ndhtavyyksia, taiteita, urheilusaavutuksia ja viihdetta
seka tarkemmin oman alansa taitoja, tydtapoja saavutuksia.

Opiskelijan tulee tuntea oman ammattialansa erikoispiirteitd omassa maassaan ja
muissa maissa.

Keskeinen sisalté / Opintojaksot

-kéyttaytyminen ja pukeutuminen eri tilanteissa seké ty6tovereiden, asiakkaiden ja
vieraiden kohtaaminen

-organisaatioympariston ja tehtdvan mukaan joustava kayttaytyminen
-tavallisimpien oman maansa kulttuuripiirteiden tietdmys, tunnistaminen ja esittele-
minen

-Suomen ja ldhimaiden keskeisen kulttuurihistorian ja nykytilanteen tunteminen ja
vertaileminen

-oman ammattialan erikoispiirteiden tunteminen ja kyky kertoa ne ulkomaalaisille

Toteutustapa

Lahiopetustunnit
Opintosuoritukset ja harjoitustehtavat

Kytkennat muihin opintokokonai-
suuksiin

Ammattialojen mukaan soveltaen

Arvioinnin toteutus:
-arvosanan muodostuminen
-arvioijat

- vaadittavat suoritukset

-vaadittavat opintosuoritukset, harjoitustyét, koe, jatkuva nayttdé

-opettaja

-lahiopetukseen osallistuminen saanndllisesti, vaadittavien opintosuoritusten- ja
kokeen suorittaminen

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3 Kiitettava 5

Opiskelijan on

-osattava ohjattuna etsia tietoa eroista
ihmisten péivittisessé toiminnassa
Suomessa ja joissakin muissa maissa

Opiskelijan on Opiskelijan on

-ymmaérrettdva normaaliin kanssakaymi-
seen liittyvaa tapakulttuuria ja osattava
toimia vieraasta kulttuurista tulevien

-osattava toimia eri kulttuurista tulevien
ihmisten kanssa ja ymmarrettava nor-
maaliin kanssakdymiseen liittyva tapa-
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-pystyttdva kohtaamaan myods ulkomaa-
laiset tyotoverit, asiakkaat ja vieraat.

-osattava kertoa ulkomaalaisille vieraille
joitakin keskeisia asioita Suomesta ja
ammattialastaan

-osattava hakea ohjattuna tietoa vierais-
ta maista ja niiden kulttuurista

-osallistuttava sédanndéllisesti opetukseen
ja tehtévé vaaditut opintosuoritukset.

ihmisten kanssa

-tunnettava ammattialansa perinteité ja
Suomen keskeisia kulttuuripiirteita ja
osattava esittaa niitd toisen kulttuurin
edustajille

] -osattava hakea omatoimisesti tietoa
Suomen- ja muiden maiden kulttuureista seka
tunnistettava tuotteista ja tyétavoista eri maista
olevia kulttuuripiirteita

-osallistuttava saanndéllisesti opetukseen
ja tehtéva vaaditut opintosuoritukset.

kulttuuri, mydskin kirjoittamattomat
saanndt ja menettelyt

-on oltava selvilla siitd, miten ihmisten
paivittdinen toiminta eroaa eri kulttuu-
reissa. Tahan kuuluvat esim. tutustumi-
nen, tervehtiminen, vieraiden vastaanot-
to, fyysinen reviiri, sopivuuden rajat
keskusteltaessa seké@ miesten ja naisten
erilaiset roolit.

Hanen tulee tuntea myds pukeutumi-
seen ja kayttaytymiseen liittyvid ohjeita,
sdantdja ja menettelytapoja. Hanen on
osattava toimia eri kulttuureista tulevien
ihmisten kanssa.

- on osattava esittaé toisten kulttuurien
edustajille maansa kulttuuripiirteita, ku-
ten keskeista historiaa, ndhtavyyksia,
taiteita, urheilusaavutuksia ja viihdetta
sekd tarkemmin oman alansa taitoja,
tyétapoja ja innovatiivisia saavutuksia.

-tunnettava oman ammattialansa eri-
koispiirteitd omasta maastaan ja joista-
kin muista maista.

-osallistuttava sédanndéllisesti opetukseen
ja tehtévé vaaditut opintosuoritukset.

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.
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AMMATILLISET OPINNOT

Opintokokonaisuus

LIIKETALOUS JA HALLINTO

Laajuus

40 ov

Yleistavoitteet

Opintokokonaisuuden tavoitteena on:

antaa laaja-alaiset valmiudet toimia kaikissa liilketaloudellista osaamista vaativissa
yleistehtavissa, kuten asiakaspalvelussa ja toimistopalvelussa eri elinkeinoelaman
toimialoilla

antaa valmiudet osata toimia erilaisissa ymparistdissa ja muuttuvissa oloissa
tarjota opiskelijalle yleista liiketaloudellista osaamista, hyvat yhteisty6- ja kommu-
nikaatiotaidot, kielitaitoa ja tietoteknista seka talouden ja kannattavuuden osaamis-
ta

antaa valmiudet toimia joustavasti ja luovuutta kéyttaen tilanteiden ja asiakkaiden
vaatimalla tavalla

antaa valmiudet ottaa toiminnassaan huomioon keskeinen yritystoimintaan liittyva
lainsdadantd ja kestévan kehityksen periaatteet ja osattava toimia niiden edellyt-
tdmalla tavalla

tarjota opiskelijalle yritystoiminnassa tarvittavat perusvalmiudet toimimiseen am-
matinharjoittajana kaupan ja hallinnon ammattitaitoa vaativassa tehtivassa

Keskeinen sisalté/
Opintojaksot

Liiketoiminta 9 ov

Asiakaspalvelu ja markkinointi 8 ov
Taloushallinto 9 ov
Toimistopalvelu ja tietohallinto 8 ov

Tydssdoppiminen

Tydssaoppimisen keskeinen sisélté muodostuu seuraavista kokonaisuuksista:
asiakaspalvelu ja markkinointi, taloushallinnon tehtévien hoito, toimistopalvelut
seka liilketoimintasuunnitelman teko.

Asiakaspalveluun valmistautuessaan kauppaliikkeessa opiskelija huolehtii seuraa-
vista asioista:

tuotteita ja palveluita on saatavilla

hinnoittelee organisaation tavaroita tai palveluita katetavoitteen mukaisesti.
perehtyy meneilldan oleviin kampanjoihin ja mainontaan

Muussa ymparistdssa esimerkiksi tilitoimistossa ja julkishallinnossa opiskelija val-
mistautuu asiakkaan kohtaamiseen tutustumalla asiakkaan aineistoihin seka ty6-
paikan organisaatioon ja palvelutarjontaan.

Asiakaspalvelun myyniti tai palvelutapahtuma kauppaliikkeessa opiskelija palvelee
asiakasta myynti- tai palvelutilanteessa. Muussa ymparistdssa esimerkiksi tilitoi-
mistossa opiskelija tekee sovittuja tybtehtavia asiakkaalle ja julkishallinnossa vas-
taanottaa, tuottaa ja luovuttaa todistuksia ja muita asiakirjoja.

Kauppaa/palvelutilannetta pdéttdessdéan kauppaliikkeessa opiskelija myy tuotteen
tai tarjoaa palvelun seka sopii kaupan ehdoista.

Tydssaoppimisymparistdna voi olla mika tahansa ympéristé, jo

ssa on mahdollista tehda liiketalouden ja hallinnon perustehta

vid: myynti- ja asiakaspalvelu, taloushallinnon ja toimistopalvelun perustehtava
sekd yrityksessa etté julkishallinnon organisaatiossa. Nayttdympéristén tulee kui-
tenkin mahdollistaa sisaisen tai ulkoisen asiakkaan palvelu, toimiminen tuotteen tai
palvelun logistiikkaprosessissa ja tarvittavien toimistotekniikka- ja tyévalineohjel-
mien kayttd seka tuotettujen asiakirjojen arkistointi.

Arviointikriteerit ovat yksityiskohtaisesti esitetty merkonomin tutkinnon nayttéai-
neistossa ja arviointi suoritetaan esitetyn kriteeristén mukaisesti seuraavista koko-
naisuuksista arvosanoilla tyydyttava — hyva — kiitettava.

Tybsséoppimisjakson arvioinnin suorittaa aina tydsséoppimispaikan ohjaaja.

Tydssdoppiminen on laajuudeltaan 6 opintoviikkoa.

Arvioinnin toteutus

Opintokokonaisuuden arvosana muodostetaan seuraavien arviointien perusteella:
opintojaksojen suoritukset

tydssaoppimisen arviointi

ammattiosaamisen naytdn arvosana

Arvioinnin toteutukseen osallistuvat opintojaksojen opettajat, ammattiosaamisen
nayttdjen vastaanottajat ja itse opiskelija itsearvioinnin kautta.

Naytdn arvioijina toimivat tydssdoppimissuunnitelmassa nimetyt henkildt, ammatil-
listen aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilaitos-
naytdssad ammatillisten aineiden opettajat
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Opintojen ohjaus

Opintojen ohjaus sisaltda ryhmaytymiseen, opiskelutekniikkaan, koulutusohjelman
valintaan, ensimmaisen tydssaoppimispaikan hakuun ja henkildkohtaisen opiske-

lusuunnitelman laatimiseen liittyvid asioita.

Arviointikriteerit

Kiitettava (K5)

Hyva (H3)

Tyydyttava (T1)

Opiskelijan on osattava

Liiketoiminta:

laatia pienen yrityksen liikketoiminta-
suunnitelma, jolloin hdnen on ymmarret-
tava yritystoiminnan ja yrittajyyden mer-
kitys yhteiskunnalle ja hahmotettava
yritys kokonaisuutena sekd osana toimi-
vaa kansantaloutta

suhteuttaa oma tydnsa osaksi yrityksen
tai yhteis6n perustoimintoja ja liiketoi-
mintaprosessia.

seurata talouden, kansantalouden ja
toimialan kehitystd oman yritystoiminnan
menestymisen kannalta

yhdistd& oma toimintansa yrityksen lo-
gistilkkaprosessin etenemiseen aina
ensimmaisestd asiakaskontaktista sii-
hen, kun asiakkaan suoritus tulee kas-
saan.

toimia tydsuhdetta koskevia normeja
noudattaen, jolloin hdnen on hahmotet-
tava oma asemansa organisaatiossa
seka osattava henkildstdn tydsuhtee-
seen liittyvat oikeudet ja velvollisuudet.
toimia yrittdjamaisesti, taloudellisesti,
oma-aloitteisesti ja vastuuntuntoisesti
seka kehittdd omaa ty6tdan ja yhteis-
toimintaa tydyhteis6én jasenten kanssa
yrityksen eri toimintoihin liittyva perus-
sanasto toisella kotimaisella ja yhdelld
vieraalla kielelld, jotta hdn osaa esim.
esitelld yritystaan ja ty6taén, palvella ja
myyda seké kasitelld asiakirjoja.

toimia tydsséan ja kuluttajana tuotantoa,
ty6llisyytta ja kansantaloutta edistavasti.

seurata sijoittumisalansa kilpailutilannet-
ta ja hyédyntaa hankkimiaan tietoja
markkinoinnissa.

seurata EU-maiden, Suomen ldhialuei-
den tai muiden yhteistydmaiden yhteis-
kunnallista ja varsinkin taloudellista ke-
hitysté ja ottaa huomioon ne tyéssaan.
valita pienelle yritykselle sopiva yritys-
muoto ja pystyttava keskustelemaan
asiantuntijan kanssa valinnasta esim.
yrityksen perustamistilanteessa, jolloin
ha&nen on tunnettava eri yritysmuodot
seka niiden valintakriteerit

selvittaa yrityksen rahanldhteet ja rahan
kayttd

yrityksen velkasuhteisiin ja saatavien
perintdan liittyvat yleiset periaatteet.
toimia tydyhteisdissd muiden kanssa
tydyhteisén tavoitteiden mukaisesti

Asiakaspalvelu ja markkinointi:

osaa itsenaisesti hoitaa erilaisia asia-
kaspalvelutehtdvid menestyksellisesti
hallitsee markkinoinnin kokonaisuuden
ja yrityksen kohderyhmét

Opiskelijan on osattava

laatia ohjattuna pienen yrityksen liike-
toimintasuunnitelma, jolloin h&nen on

ymmarrettédva yritystoiminnan ja yritta-
jyyden merkitys yhteiskunnalle ja hah-
motettava yritys kokonaisuutena seka
osana toimivaa kansantaloutta

suhteuttaa oma tydnsa osaksi yrityksen
tai yhteisén perustoimintoja

seurata talouden, kansantalouden ja
toimialan kehitysta yleiselld tasolla

toimia tavallisimmissa tilanteissa ty6-
suhdetta koskevia normeja noudattaen,
jolloin hdnen on hahmotettava oma
asemansa organisaatiossa

omaan tyésuhteeseen liittyvat oikeudet
ja velvollisuudet.

toimia taloudellisesti ja vastuuntuntoi-
sesti.

perussanasto toisella kotimaisella ja
yhdella vieraalla kielelld, jotta hén osaa
esim. palvella ja myyda seka kasitelld
asiakirjoja

tunnistaa tekijoita, jotka edistavat tuo-
tantoa, tydllisyytta ja kansantaloutta

seurata sijoittumisalansa kilpailutilannet-
ta

seurata EU-maiden, Suomen ldhialuei-
den tai muiden yhteistydmaiden yhteis-
kunnallista ja varsinkin taloudellista ke-
hitysté yleisella tasolla

valita pienelle yritykselle sopiva yritys-
muoto perustellusti

selvittda yrityksen rahanldhteet ja rahan
kaytté

yrityksen velkasuhteisiin ja saatavien
perintdan liittyvat yleiset periaatteet.
toimia tydyhteisdissd muiden kanssa
tydyhteisdn tavoitteiden mukaisesti

osaa hoitaa itsenaisesti erilaisia asia-
kaspalvelutilanteita

Opiskelijan on osattava

tyéskennella tutuissa asiakaspalveluteh-
tavissa ja ty6-yhteisdissa soveltaen niis-
sé keskeista tuotteita ja palveluja seka
sopimuksia koskevaa lainsdadantéa

toimia tydyhteisdn jasenena

kuvailla kansantalouden yhteydet yrityk-
sen toimintaan, esimerkiksi kilpailuun ja
kysyntaan liittyen

toimia yritystoiminnan kannalta keskeis-
ten viranomaisten kanssa

osaa autettuna suoriutua asiakaspalve-
lutilanteista
on tietoinen markkinoinnin kokonaisuu-

44




osaa itsendisesti myyda ja neuvotella
myynti- ja ostotilanteissa

osaa itsendisesti soveltaa tavaroita ja
palveluja koskevia maarayksia

osaa itsendisesti selvittdd tuotteiden
ominaisuuksia ja ymparistdvaikutuksia
osaa hyvin asiakaspalvelutilanteissa
tarvittavat laskutoimitukset

Taloushallinto:

osaa toimia taloushallinnon perustehta-
vissa

osaa laskea kauppaliikkeen tavaralle
arvonlisdverollisen hinnan katetavoittei-
den mukaisesti

osaa hoitaa pienen yrityksen kotimaan
laskutusta ja reskontraa

osaa soveltaa palkanlaskentaan liittyvia
keskeisid normeja ja sdanndksia ja las-
kea pienen yrityksen palkat palkanlas-
kentaohjelmaa kéyttaen

osaa hoitaa palkanlaskennassa usein
esiintyvid laskenta- ja tilitystehtavia
osaa kasitella kuukausittain toistuvat
tositteet tietotekniikkaa hyddyntaen
osaa laatia pienen yrityksen tulos- ja
kassabudijetin ja sitd varten osaa selvit-
taa yrityksen rahanlahteet ja rahan kay-
tén

osaa laatia pienen yrityksen tilinpaatok-
sen poistot ja varaston muutos huomioi-
den

osaa suunnitella ja seurata yrityksen
talouden kehittymista seka kytkea sen
yrityksen toimintaprosesseihin

tuntee yrityksen velkasuhteisiin ja saa-
tavien perintaén liittyvat yleiset periaat-
teet

osaa arvioida yrityksen verotettavan
tulon vaikutuksen yrityksen omistajan
verojen maaraén

Toimistopalvelu ja tietohallinto:

kayttaa toimistotekniikkaa ja yleisimpia
tyévalineohjelmia itsenaisesti

tuottaa standardin mukaisia asiakirjoja

kayttéden suullisesti ja kirjallisesti hyvaa
aidinkielta

hoitaa tarvittavaa tiedonhankintaa kayt-
tdmalla eri tietoldhteitd

0saa muokata, valittaa, tallentaa seka
arkistoida tietoja huomioiden oikeudelli-
set maaraykset

hallitsee tyéssaan virustorjunnan ja
varmuuskopioinnin.

osaa huolehtia tydympéristdnsa viihty-
vyydesta ja ergonomiasta ja toimii ym-
paristdévastuullisesti

tuntee markkinoinnin kokonaisuuden ja
yrityksen kohderyhmat

osaa myyda ja neuvotella myynti- ja
ostotilanteissa

osaa soveltaa tavaroita ja palveluja kos-
kevia maarayksia

osaa selvittaa tuotteiden ominaisuuksia
ja ymparistdvaikutuksia

osaa asiakaspalvelutilanteissa tarvitta-
vat laskutoimitukset

osaa avustetusti toimia yrityksen talous-
hallinnon perustehtavissa

osaa laskea tuotteen arvonlisaverollisen
hinnan katetavoitteiden

mukaisesti

osaa ohjeiden mukaan hoitaa pienen
yrityksen kotimaan laskutusta ja res-
kontraa

osaa soveltaa palkanlaskentaan liittyvia
keskeisia normeja ja sdannoksia seka
osaa laskea pienen yrityksen palkkoja
osaa hoitaa tavallisimmat palkkoihin
liittyvat tilitystehtavat

osaa kasitelld kuukausittain toistuvat
tositteet

osaa laatia pienen yrityksen tulos- ja
kassabudijetin

osaa ohjeiden mukaan laatia pienen
yrityksen tilinp&atdksen

osaa seurata yrityksen taloutta kannat-
tavuuden nakékulmasta

tuntee yrityksen velkasuhteisiin ja saa-
tavien perintdan liittyvat yleiset periaat-
teet

osaa laskea pienen yrityksen verotetta-
van tulon

kayttaa toimistotekniikkaa ja yleisimpia
tyévalineohjelmia itsenaisesti

tuottaa standardin mukaisia asiakirjoja

kayttéden suullisesti ja kirjallisesti hyvaa
aidinkielta

0saa etsia tarvittavaa tietoa eri tietoléh-
teista

osaa muokata, valittaa, tallentaa seka
arkistoida tietoja huomioiden paapiir-
teissédan oikeudelliset maaraykset
ymmartada varmuuskopioinnin ja virus-
torjunnan merkityksen tyéssaan.

osaa huolehtia tydympéristdnsa viihty-
vyydesta ja ergonomiasta.

desta ja tuntee yrityksen kohderyhmia
osaa suorittaa keskeiset laskutoimituk-
set esim. prosentti ja korkolaskut

osaa hinnoitella tuotteet ohjeiden mu-

kaisesti

osaa avustaa laskutuksessa, laskujen
kasittelyssa seka reskontran hoitami-
sessa

osaa avustaa palkanlaskennan perus-
tehtavissa kuten kuukausipalkoissa,
pidatyksissa ja tilityksissa

osaa kirjata tositteista pienen yrityksen
toistuvat liiketapahtumat

osaa avustaa tulos- ja kassabudjetin
seka budjettivertailun laatimisessa

kayttaa tietokoneohjelmistoja tyéssaan
A-ajokorttia vastaavalla tavalla

tuottaa ohjeiden mukaisesti lahetyskel-
poisia ja standardinmukaisia yleisimpia
asiakirjoja aidinkielella.

arkistoida ja sailyttaa tietoja ohjeiden
mukaisesti

Hyva (H4): Opiskelija saavuttaa arviointitason H3 vaatimat asiat ja tayttd& osin tason K5 vaatimukset
Tyydyttava (T2): Opiskelija saavuttaa arviointitason T1 vaatimat asiat ja tayttda osin tason H3 vaatimukset
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Néaytto

Keskeinen osaaminen,
miké naytetaan

Asiakaspalvelu-
prosessi ml.

logistiikkaprosessi
Liikeidea ja * f Liiketoimintasuunni-
N sen arviointi Talousprosessi: telman I.a.at.iminen (asia-
budjetti ja laskel- kirjoineen)

mat

v ¢

Tukiprosessit mm.
toimistopalvelut

NCHP > ZZ~OH

Liiketalouden ja hallinnon naytté6n sisaltyvat asiakaspalvelun ja liiketoimintasuunnitelman
laadinnan osanayt6t. Taloushallinnon tehtavien seka tukiprosessien, esimerkiksi toimistopal-
velujen, osaamisen osoittaminen sisaltyy edelld mainittuihin osanayttéihin. asiakaspalvelun
naytdssa esille tuleva keskeinen osaaminen:

e asiakaspalvelu ja markkinointi

e taloushallinnon tehtévien hoito

e toimistopalvelut

Asiakaspalveluun valmistautuminen

Kun opiskelija valmistautuu myyntitilanteeseen tai asiakaspalveluun kauppaliikkeessa, han
huolehtii, ettd yrityksen tarjonnassa olevia tuotteita ja palveluja on saatavilla. Han esimerkiksi
vastaanottaa tuotteita ja hyllyttda niitd seké tutustuu liikkeen tuotteisiin tai palveluihin. Opis-
kelija hinnoittelee tavaroita tai palveluja katetavoitteen mukaisesti. Opiskelija perehtyy me-
neilldan oleviin kampanjoihin ja mainontaan. Han huolehtii palvelutilan siisteydesta ja ty6tur-
vallisuudesta. Muussa ymparistdssa (esimerkiksi toimistossa, kuten tilitoimistossa, ja jul-
kishallinnossa) opiskelija valmistautuu asiakkaan palvelemiseen tutustumalla tietolahteisiin ja
asiakkaan aineistoihin seka tyépaikan organisaatioon ja palvelutarjontaan. Han huolehtii ty4-
ymparistdnsa siisteydesta ja jarjestyksesta omalta osaltaan seké tyéturvallisuudesta.

Asiakaspalvelutilanteessa toimiminen

Myynti- tai palvelutilanteessa kauppaliikkeessé opiskelija palvelee asiakasta. Opiskelija vas-
taanottaa asiakkaan, selvittdd tdman tarpeet ja esittelee tuotteita tai palveluja. Han esittelee
tarvittaessa erilaisia maksujarjestelyja seka opastaa asiakasta ja myy tuotteen tai tuottaa
palvelun. Muussa ymparistéssa (esimerkiksi toimistossa, kuten tilitoimistossa, ja julkishallin-
nossa) opiskelija vastaanottaa asiakkaan ja/tai asiakkaan toimeksiannon ja tuottaa asiakkaal-
le sovitun toimeksiannon mukaisen palvelun asiakirjoineen.

Asiakaspalvelutilanteen paattaminen

Kauppaa tai palvelutilannetta paatettdessa kauppaliikkeessa opiskelija vastaanottaa maksun.
Han ottaa huomioon asiakasryhman mahdolliset erityissopimukset ja alennukset tai sopii
kaupan ehdoista, esimerkiksi maksujarjestelyistd. Han soveltaa tavaroita ja palveluita koske-
via maarayksia ja suosituksia ja esittelee ne tarvittaessa asiakkaalle. Muussa ymparistdssa
opiskelija luovuttaa toimeksiannon mukaisen palvelun asiakirjoineen sekd saamansa palaut-
teen mukaisesti joko korjaa tuottamansa palvelun vastaamaan sovittua toimeksiantoa ja/tai
arkistoi asiakirjat.

Nayttéymparisto

Nayttdympéristona voi olla miké tahansa organisaatio, jossa on mahdollista tehda liiketalou-
den ja hallinnon perustehtévia: myyda, palvella asiakkaita, hoitaa taloushallinnon tehtavié ja
tehdé toimistotdita. Nayttdymparisténa voi olla esimerkiksi myymald, toimisto, varasto, kirjas-
to tai virasto, jossa on mahdollista palvella sisaisia tai ulkoisia asiakkaita, toimia tuotteen tai
palvelun logistiikkaprosessissa seka kayttaa toimistotekniikkaa ja tydvélineohjelmia seka
tuottaa ja arkistoida asiakirjoja.

Nayttdympéristdlle asetettavat vaatimukset vaihtelevat opiskelijan itselleen asettamien
osaamistavoitteiden mukaisesti.

N&ayton ajankohta

Toinen opiskeluvuosi, tydssdoppimisjakso

Arviointikriteerit

Ammattiosaamisen ndytdssa arvioija seuraa opiskelijan tydskentelya ja tekee siitéd huomioita.
Koulutuksen jarjestajan hyvaksyméaén opetussuunnitelmaan on kirjattu suunnitelma siité,
miten opintokokonaisuuden ammattiosaamisen nayttd tai naytét arvioidaan ja mitka osapuo-
let naytt6a ohjaavat, seuraavat ja arvioivat. Koulutuksen jarjestajan asettama toimielin hy-
vaksyy ammattiosaamisen nayttdjen arviointisuunnitelmat. Koulutuksen jérjestéja ja opettaja
huolehtivat siitd, ettd ammattiosaamisen naytdn arviointi toteutetaan toimielimen hyvéksymal-
13 tavalla.
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Ammattiosaamisen naytén jalkeen kaydaéan arviointikeskustelu, johon osallistuvat
tavallisesti opettaja, tydeldméan edustaja ja opiskelija. Arviointikeskustelussa hyo-
dynnetédéan tydssdoppimisen ohjauksessa ja arvioinnissa saatuja kokemuksia. Opis-
kelijan itsearviointi on olennainen osa nayttdjen arviointia. Arviointikeskustelussa
kukin arvioija tuo esille arviointinsa perusteluineen. Naiden arviointien sekd mahdol-
lisesti asiakkailta ja muilta tydntekijoiltd saadun palautteen pohjalta muodostetaan
yhteinen nakemys opiskelijan osaamisesta. Ammattiosaamisen n&yttéa arvioivien
opettajien ja tydeldméan edustajien tulee olla kyseisen ammattialan asiantuntijoita,
jotka toimielin on maarannyt tehtdvaan. Opiskelijaa arvioidaan suhteessa ennalta
asetettuihin tavoitteisiin ja hanen osoittamaansa osaamista verrataan ennalta maa-
riteltyihin arvioinnin kohteisiin ja arviointikriteereihin.

Arvioinnin kohteet ammattiosaamisen naytbissé ovat:

tydprosessin hallinta

[ ]

e tybtehtévéan hallinta (tydmenetelmien, vélineiden ja materiaalin hallinta)
e tydn perustana olevan tiedon hallinta
[ ]
o

tybturvallisuuden hallinta

kaikille aloille yhteinen ydinosaaminen

yhteiset painotukset.

Arviointikriteerit

Arvioinnin kohteet

TYYDYTTAVA (T1)

HYVA (H3)

KIITETTAVA (K5)

Opiskelija

Opiskelija

Opiskelija

Tyoprosessin hallinta
Asiakaspalvelu
Asiakaspalveluun valmistau-
tuminen

Palvelutilanteessa toimiminen

Asiakaspalvelutilanteen paat-
tdminen

hinnoittelee yrityksen tavarat
ohjeiden mukaisesti.

tydskentelee tutuissa kauppa-
likkeen tai tydyhteisbn myyn-
ti- tai asiakaspalvelutehtavis-

sa.

vastaanottaa asiakkaan, sel-
vittda, mita asiakas tarvitsee,
esittelee ja opastaa asiakasta,
myy tuotteen tai tarjoaa palve-
lun.

sopii kaupan ehdoista, esi-
merkiksi maksujarjestelyisté.

huolehtii mahdollisista toimi-
tuksista ja palvelun tai kaupan
jalkitoimenpiteista.

hakee apua reklamaatiotilan-
teessa.

hinnoittelee yrityksen tavarat
katetavoitteiden mukaisesti.

palvelee asiakasta erilaisissa
myynti- tai palvelutilanteissa.

vastaanottaa asiakkaan, sel-
vittda, mita asiakas tarvitsee,
esittelee ja opastaa asiakas-
ta, myy tuotteen tai tarjoaa
palvelun.

sopii kaupan ehdoista, esi-
merkiksi maksujarjestelyisté.

huolehtii mahdollisista toimi-
tuksista ja palvelun tai kaupan
jalkitoimenpiteista.

toimii reklamaatiotilanteessa
yrityksen kaytanteiden mukai-
sesti.

laskee yrityksen tuotteille ar-
vonlisdverollisen hinnan yri-

tyksen katetavoitteiden mu-

kaisesti.

palvelee asiakasta erilaisissa
myynti- tai palvelutilanteissa
menestyksellisesti.

vastaanottaa asiakkaan, sel-
vittda, mita asiakas tarvitsee,
esittelee ja opastaa, myy tuot-
teen tai tarjoaa palvelun.

sopii kaupan ehdoista, esi-
merkiksi maksujarjestelyisté.

huolehtii mahdollisista toimi-
tuksista ja palvelun tai kaupan
jalkitoimenpiteista.

toimii reklamaatiotilanteessa
yrityksen kaytanteiden mukai-
sesti.

Tyétehtavan hallinta
Tyévilineiden ja menetel-
mien hallinta

kayttéda tydpaikkansa tavan-
omaisia ty6valineita, kuten
tietokonetta ja ohjelmistoja
(tietokoneen A-ajokorttia vas-
taavalla tavalla), seké tavan-
omaista toimistotekniikkaa,
esimerkiksi puhelinta, kassa-
konetta, faksia ja laskinta.

kayttéda prosentti- ja korkolas-
kuja tydsséan esimerkiksi
alennuksia laskiessaan tai
hinnoitellessaan.

kayttéda tydpaikkansa tyévali-
neitd, kuten tietokonetta ja
ohjelmistoja (tietokoneen A-
ajokorttia vastaavalla tavalla),
seka tyépaikan laitteita ja
koneita.

kayttaa prosentti- ja korkolas-
kuja tydsséan esimerkiksi
alennuksia laskiessaan tai
hinnoitellessaan.

kayttaa itsenaisesti tydpaik-
kansa ty6valineita, kuten tie-
tokonetta ja ohjelmistoja, se-
ka tyOpaikan laitteita ja konei-
ta.

kayttaa keskeisia yrityksessa
tarvittavia laskumenetelmia
siten, etta osaa laskea esi-
merkiksi kauppaliikkeen tava-
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ralle arvonlisaverollisen hin-
nan katetavoitteiden mukai-
sesti, palkkojen laskennassa,
alennusten myéntamisessa ja
liiketoimintasuunnitelman
laskelmissa.

Tyéturvallisuus
Ty6turvallisuusohjei-den
noudattaminen

noudattaa alansa ty6turvalli-
suusohjeita esimerkiksi asia-
kaspalvelutilanteissa ja toimi-

essaan tyOyhteisén jasenend.

tunnistaa tyéhén ja tydympa-
ristéon liittyvat vaarat ja suo-
jautuu niilta.

noudattaa ty6turvallisuusoh-
jeita esimerkiksi asiakaspal-
velutilanteissa.

huolehtii omasta, tybtoverei-
den ja asiakkaiden turvalli-
suudesta eri tilanteissa.

tunnistaa ty6hén ja tydympa-
ristéon liittyvat vaarat ja suo-
jautuu niilta.

kehittéda tydyhteisénsa tyotur-
vallisuutta kehittamalla omia
tydkaytantéjaan ja tydbympa-
ristéaan.

huolehtii omasta, tybtoverei-
den ja asiakkaiden turvalli-
suudesta eri tilanteissa.

opastaa muita toimimaan
turvallisesti toimiessaan ty6-
yhteis6nsé jasenend tydyhtei-
sdn tavoitteiden mukaisesti.

Tyén perustana olevan tie-
don hallinta
Asiakaspalvelu

soveltaa keskeista tuotteita,
palveluita ja sopimuksia kos-
kevaa lainsaadantoa.

soveltaa keskeista tuotteita,
palveluita ja sopimuksia kos-
kevaa lainsdadantéa ja arvon-
lisveroihin liittyvia keskeisia
s&adoksia.

toimii tydpaikkansa logistiik-
kaprosessissa siten, etta ta-
varat, palvelut ja asiakirjat
ovat oikeassa paikassa oike-
aan aikaan.

selvittda yrityksen markki-
noinnin tavoitteita, toimenpi-
teitd, asiakasryhmia, tuotteita
ja palveluita palvellakseen
asiakkaita menestyksellisesti.

soveltaa keskeista tuotteita,
palveluita ja sopimuksia kos-
kevaa lainsdadantéa ja arvon-
lisdveroihin liittyvia keskeisia
s&adoksia.

yhdistd& oman toimintansa
yrityksen logistiikkaprosessiin
ja toimii siten, etta tavarat,
palvelut, rahat ja asiakirjat
ovat oikeassa paikassa oike-
aan aikaan.

ottaa huomioon yrityksen
markkinoinnin tavoitteita, toi-
menpiteitd, asiakasryhmia,
tuotteita ja palveluita palvel-
lakseen asiakkaita menestyk-
sellisesti.

soveltaa yrityksen velkasuh-
teisiin ja saatavien perintdan
liittyvia yleisia periaatteita
myydessaan tuotteita ja pal-
veluita.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen
Oppimistaidot

Vuorovaikutus- ja viestinta-
taidot

Eettiset ja esteettiset taidot

arvioi tyénsé onnistumista.

tyéskentelee tutuissa vuoro-
vaikutusvaikutustilanteissa
esimerkiksi asiakaspalvelus-
sa.

arvioi itsedan ja tyénsa onnis-
tumista.

toimii erilaisissa vuorovaiku-
tustilanteissa.

toimii vastuuntuntoisesti ja
noudattaa tydssdan ammat-
tietiikkaa, kuten asiakkaita
koskevaa vaitiolovelvollisuut-
ta, tietosuojaa ja kuluttajan-
suojasaadoksia.

huolehtii tydympéaristdbnsa

kehittdd omaa osaamistaan ja
ammattitaitoaan.

toimii erilaisissa vuorovaiku-
tustilanteissa suullisesti, kirjal-
lisesti ja séhkdisesti esimer-
kiksi asiakkaiden, viranomais-
ten ja asiantuntijoiden kans-
sa.

toimii vastuuntuntoisesti ja
noudattaa tydssdan ammat-
tietiikkaa, kuten asiakkaita
koskevaa vaitiolovelvollisuut-
ta, tietosuojaa ja kuluttajan-
suojasaadoksia.

huolehtii tydympéaristbnsa
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viihtyisyydesta.

viihtyisyydesta.

Yhteiset painotukset
Kansainvilisyys

Kestava kehitys

Yrittajyys

Laadukas ja asiakaslahtoi-
nen toiminta

Kuluttajaosaaminen

toimii tydsséan ohjeiden mu-
kaisesti.

toimii organisaation tai yrityk-
sen toimintaperiaatteiden
mukaisesti.

soveltaa myyntitilanteissa
keskeista tuotteita, palveluita
ja sopimuksia koskevaa lain-
sdadantoa.

selviytyy tutuista asiakaspal-
velutilanteista aidinkielensa
lisaksi toisella kotimaisella ja
yhdella vieraalla kielella.

selvittda tuotteiden ominai-
suuksia ja ymparistévaikutuk-
sia ja soveltaa tietoja myynti-
ja asiakaspalvelutilanteissa.

toimii yrityksen tavoitteiden
mukaisesti, vastuuntuntoisesti
ja oma-aloitteisesti.

palvelee yrityksen ulkoisia ja
sisdisia asiakkaita heidan
yksilélliset tarpeensa huomi-
oon ottaen.

soveltaa myyntitilanteissa
keskeista tuotteita ja palvelui-
ta koskevaa lainsdadantoa.

kayttaa yrityksen eri toimintoi-
hin liittyva& perussanastoa
toisella kotimaisella ja yhdella
vieraalla kielella esimerkiksi
myydessaan ja esitellessédén
tuotteita tai k&sitellesséén
asiakirjoja tai esitellessdan
yritystaan ja tyotaan.

selvittda tuotteiden ominai-
suuksia ja ymparistévaikutuk-
sia ja soveltaa tietoja myynti-
ja asiakaspalvelutilanteissa.

toimii taloudellisesti, yrittaja-
maisesti, oma-aloitteisesti ja
vastuuntuntoisesti.

hoitaa erilaisia asiakaspalve-
lutehtévia menestyksellisesti
ja palvelee yrityksen ulkoisia
ja sisdisia asiakkaita heidan

yksilélliset tarpeensa huomi-
oon ottaen.

soveltaa tavaroita ja palvelui-
ta koskevia maarayksia, esi-
merkiksi kuluttajansuojalakia.

toimii tydsséan ja kuluttajana
tydllisyytta ja kansantaloutta
edistavasti.

Opintojakso

Liiketoiminta

Laajuus

9 ov

Tavoitteet

Opiskelija osaa

sesti

laatia pienen yrityksen liikeidean ja arvioida sita, tuotteistaa idean ja suojata sen
osaa yrityksen perustamistoimet ja yhtidmuodon valinnan yhtiéoikeuden mukai-

tehda sopimusoikeudellisesti patevia sitoumuksia yrityksen nimissa

havainnoida ja tulkita yhteiskunnassa ja markkinoilla tapahtuvia muutoksia ja nii-
den vaikutusta talouteen ja yritystoimintaan
kuvata yrityksen toimintaa ja omaa ty6ta sekd hoitaa asiakaspalveluprosessin
toisella kotimaisella ja yhdelld vieraalla kielella.

Keskeinen sisélto

Liiketoiminnan suunnittelu, yrityksen perustaminen, yrittjyys, kansantalous, yritys-
juridiikan perusteet, talousalueet ja markkinoiden kehitys, liiketoiminnan toinen
kotimainen ja vieras kieli

Toteutustapa

Luennot, harjoitukset ja itsendiset tehtévat, ryhmatyot

Kytkennat muihin opintoihin

englannin kieli

Edeltavat opinnot; yritystieto, yhteiskunta-, yritys- ja tydelamatieto, ruotsin kieli ja

Arvioinnin toteutus

Kokeet, harjoitustyét ja tuntiaktiivisuus

Kiitettava (K5)

Hyva (H3)

Tyydyttéava (T1)

Opiskelijan on osattava

laatia liiketoimintasuunnitelma valiten
perustellusti soveltuvin yritysmuoto ja
toteuttaa pienimuotoista yritystoimintaa
seka jarjestaa rahoitus noudattaen voi-
massa olevaa lainsdadantda ja alan

Opiskelijan on osattava

laatia ohjattuna liikketoimintasuunnitelma
ja tunnistaa eri yritysmuotojen erityispiir-
teet seka selvittda yrityksen rahanlah-
teet ja rahankayttd ja tunnistaa sita saa-
televat alan yleiset periaatteet ja sovel-

Opiskelijan on osattava

tehda yhteisty6ta yritystoiminnan eri
sidosryhmien kanssa tunnistaa
lainsd&danndn velvoitteet koskien esim.
tuotteita ja palveluja
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yleisia periaatteita.

kuvata yrityksen perustoimintoja ja liike-
toimintaprosesseja ja ymmartdd oman
tybnsa osuuden prosessissa

toteuttaa sisaista yrittajyytta ja toimia
rakentavasti muiden kanssa tyéyhteisdn
tavoitteiden mukaisesti

ammattialansa perussanasto ja soveltaa
sitéd kaytanndssa toisella kotimaisella ja
yhdella vieraalla kielella

tulkita kansantalouden kehitysta ja kil-
pailutilannetta seka kansallisella etta
kansainvélisella tasolla oman toimialan-
sa ja eri toimintojen kannalta sek& hyo-
dyntéa tietoja tydssaéan

tyésuhteeseen liittyvéat oikeudet ja vel-
vollisuudet

lettavat lait

yrityksen perustoiminnot ja tunnistettava
toimintojen valiset yhteydet

tydskennella tydyhteisdsséa rakentavasti
tavoitteet huomioon ottaen.

ammattialansa perussanasto ja kayttaa
sitd tavallisimmissa tilanteissa toisella
kotimaisella ja yhdella vieraalla kielella

seurata kansantalouden kehitysté ja
kilpailutilannetta sek& kansallisella etta
kansainvaliselld tasolla oman toimialan-
sa osalta seké hyddyntaa tietoja tybs-
séan

keskeiset tydsuhteeseen liittyvat oikeu-
det ja velvollisuudet.

tydskennella tyypillisimmissa sisédisissa
ja ulkoisissa asiakas-palvelutehtavissa

noudattaa tydyhteisén sadantdja ja ohjei-
ta

hahmottaa kansantalouden merkitys
yritystoiminnan kannalta

Hyva (H4): Opiskelija saavuttaa arviointitason H3 vaatimat asiat ja tayttd& osin tason K5 vaatimukset
Tyydyttava (T2): Opiskelija saavuttaa arviointitason T1 vaatimat asiat ja tayttda osin tason H3 vaatimukset

Opintojakso

Asiakaspalvelu ja markkinointi

Laajuus

8 ov

Tavoitteet

Opiskelija osaa:

hoitaa erilaisia asiakaspalvelutehtévid menestyksellisesti, jolloin han hallitsee

markkinoinnin kokonaisuuden

myyda ja neuvotella myynti- ja ostotilanteissa
soveltaa tavaroita ja palveluja koskevia maarayksié, esimerkiksi kuluttajasuojala-

kia

selvittda tuotteiden ominaisuuksia ja ymparistdvaikutuksia
toimia tydssaéan ja kuluttajana tuotantoa, tyéllisyytta ja kansantaloutta edistavasti
asiakaspalvelutilanteissa tarvittavat laskutoimitukset

Keskeinen sisélto

Asiakaspalvelun ja markkinoinnin keskeinen kasitteistd
Yrityksen siséiset ja ulkoiset asiakkaat, asiakasryhmittely
Asiakaspalvelussa toimiminen ja asiakaspalvelutaidot
Tuotteiden ominaisuudet ja ymparistévaikutukset
Tavaroita ja palveluja koskeva keskeinen lainsdadanté

Asiakaspalveluun liittyvét laskutoimitukset

Toteutustapa

Luennot, harjoitukset ja itsendiset tehtévat, ryhmatyoét

Arvioinnin toteutus

Kokeet, harjoitustyd ja tuntiaktiivisuus, asenne

Kiitettava (K5)

Hyva (H3)

Tyydyttéava (T1)

Opiskelija:

osaa hoitaa erilaisia asiakaspalveluteh-
tavid menestyksellisesti

Hallitsee markkinoinnin kokonaisuuden
Tuntee yrityksen siséiset ja ulkoiset asi-
akkaat

Osaa myyda ja neuvotella myynti- ja
ostotilanteissa

Osaa soveltaa tavaroita ja palveluita ja
sopimuksia koskevia maarayksia kuten
kuluttajasuojalakia

Osaa selvittaa tuotteiden ominaisuuksia
ja ymparistévaikutuksia

Osaa asiakaspalvelutilanteessa tarvitta-
vat laskutoimitukset

Osaa esitelld yritystaén ja tydtaén, pal-
vella ja myydé seka késitelld asiakirjoja
toisella kotimaisella ja yhdella vieraalla
Osaa seurata alansa kilpailutilannetta
sekd EU-maiden, Suomen lahialueiden

Opiskelija:

Osaa hoitaa erilaisia asiakaspalveluteh-
tavia

Tuntee asiakassuhdemarkkinoinnin pe-
riaatteet

Tuntee yrityksen siséiset ja ulkoiset asi-
akkaat

Osaa myyda

Osaa soveltaa tavaroita ja palveluita ja
sopimuksia koskevia maarayksia kuten
kuluttajasuojalakia

Osaa selvittdd myymiensa tuotteiden
ominaisuuksia ja ymparistdvaikutuksia
Osaa suorittaa yleisimmat laskutoimi-
tukset mukaan lukien prosentti- ja korko-
laskut

Osaa palvella asiakkaita seka kasitella
tavallisimpia asiakirjoja toisella kotimai-
sella ja yhdell& vieraalla kielell&

Osaa seurata alansa kilpailutilannetta

Opiskelija:

Osaa tydskennella tutuissa asiakaspal-
velutehtavissé

Osaa soveltaa keskeisté tuotteita ja pal-
veluja seka sopimuksia koskevaa lain-
saadantéa

Osaa toimia asiakaspalvelutilanteessa
lakien ja kuluttajakaupan sd&nndsten
mukaisesti

Osaa suorittaa keskeiset laskutoimituk-
set kuten prosentti- ja korkolaskut
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ja yhteistyémaiden taloudellista kehitys-
t& seka hyddyntaa tietoja markkinoinnis-
sa

Hyvéa (H4): Opiskelija saavuttaa arviointitason H3 vaatimat asiat ja tayttda osin tason K5 vaatimukset
Tyydyttava (T2): Opiskelija saavuttaa arviointitason T1 vaatimat asiat ja tayttda osin tason H3 vaatimukset

Opintojakso

Taloushallinto

Laajuus

9 ov

Tavoitteet

Opiskelija osaa

laatia pienen yrityksen kirjanpidon ja tilinpaatéksen tietotekniikkaa hyédyntéen ja
jaksotusperiaatteita noudattaen

hinnoitella myytavat tuotteet

hoitaa pienen yrityksen laskutuksen ja reskontran seurannan

Opiskelija osaa laskea pienen yrityksen palkat palkanlaskentaohjelmaa hyddyntaen
ja hoitaa niihin liittyvat viranomaisyhteydet seka soveltaa tarvittavia keskeisia nor-
meja ja sddnnoksia.

Opiskelija osaa laatia pienen yrityksen tulos- ja kassabudijetin.

Opiskelija osaa laskea pienen yrityksen tuloksesta aiheutuvien verojen maaran.

Keskeinen sisélto

Taloushallinnon tehtavien hoito:
Kirjanpidon perusteet
Kustannuslaskennan perusteet
Verotuksen perusteet
Palkanlaskennan perusteet
Laskutus, maksuliikenne ja reskontra

Toteutustapa

Luennot, harjoitukset, tietotekniikan hyédyntdminen

Arvioinnin toteutus

Kokeet, harjoitustyét ja jatkuva nayttd tuntiaktiivisuus

Arviointikriteerit

osaa laskea kauppaliikkeen tavaralle
arvonlisaverollisen hinnan katetavoit-
teiden mukaisesti

osaa hoitaa pienen yrityksen kotimaan
laskutusta ja reskontraa

osaa soveltaa palkanlaskentaan liitty-
via keskeisia normeja ja sdédnndksia ja
laskea pienen yrityksen palkat palkan-
laskentaohjelmaa kayttaen

osaa hoitaa palkanlaskennassa usein
esiintyvia laskenta- ja tilitystehtavia
osaa kasitella kuukausittain toistuvat
tositteet tietotekniikkaa hyddyntéen
osaa laatia pienen yrityksen tulos- ja

taa yrityksen rahanlahteet ja rahan
kayton

osaa laatia pienen yrityksen tilinpaa-
téksen poistot ja varaston muutos huo-
mioiden

osaa suunnitella ja seurata yrityksen
talouden kehittymista seka kytked sen
yrityksen toimintaprosesseihin

tuntee yrityksen velkasuhteisiin ja saa-

teet

osaa arvioida yrityksen verotettavan
tulon vaikutuksen yrityksen omistajan
verojen maaraan

kassabudjetin ja sitd varten osaa selvit-

tavien perintdan liittyvat yleiset periaat-

Kiitettava (K5) Hyva (H3) Tyydyttéava (T1)

Opiskelija Opiskelija Opiskelija

osaa toimia taloushallinnon perusteh- osaa avustetusti toimia yrityksen talo- osaa hinnoitella tuotteet ohjeiden mu-
tavissa ushallinnon perustehtévissa kaisesti

osaa laskea tuotteen arvonliséverolli-
sen hinnan katetavoitteiden mukaisesti
osaa ohjeiden mukaan hoitaa pienen
yrityksen kotimaan laskutusta ja res-
kontraa

osaa soveltaa palkanlaskentaan liitty-
via keskeisia normeja ja sdannoksia
seka osaa laskea pienen yrityksen
palkkoja

osaa hoitaa tavallisimmat palkkoihin
liittyvat tilitystehtavat

osaa kasitella kuukausittain toistuvat
tositteet

osaa laatia pienen yrityksen tulos- ja
kassabudijetin

osaa ohjeiden mukaan laatia pienen
yrityksen tilinp&atdksen

osaa seurata yrityksen taloutta kannat-
tavuuden nakdkulmasta

tuntee yrityksen velkasuhteisiin ja saa-
tavien perintaan liittyvat yleiset periaat-
teet

osaa laskea pienen yrityksen verotet-
tavan tulon

osaa avustaa laskutuksessa, laskujen
kasittelyssa seka reskontran hoitami-
sessa

osaa avustaa palkanlaskennan perus-
tehtévissa kuten kuukausipalkoissa,
pidatyksissa ja tilityksissa

osaa kirjata tositteista pienen yrityksen
toistuvat liiketapahtumat

osaa avustaa tulos- ja kassabudjetin
seka budjettivertailun laatimisessa

Hyvéa (H4): Opiskelija saavuttaa arviointitason H3 vaatimat asiat ja tayttda osin tason K5 vaatimukset
Tyydyttava (T2): Opiskelija saavuttaa arviointitason T1 vaatimat asiat ja tayttda osin tason H3 vaatimukset
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Opintojakso

Toimistopalvelu ja tietohallinto

Laajuus

8 ov

Tavoitteet

Opiskelijan on osattava

kayttéa toimistotekniikkaa ja tydvalineohjelmia itsenaisesti

tuottaa selkeita, standardinmukaisia asiakirjoja ja kayttaa tyéssaén suullisesti ja
kirjallisesti hyvaa aidinkielelta.

tayttada asiakkaiden tietotarpeet kdyttamalla tietokantoja, tilastoja ja muita tietoléh-
teita.

muokata, valittaa, tallentaa ja arkistoida tietoa noudattamalla tietoturvaohjeita ja
muita asiakirjoihin liittyvia oikeudellisia maarayksia.

huolehtia tydymparistdnsa viihtyvyydesta ja

ergonomiasta seka toimia tydkyky&aan edistavalla tavalla.

edistdd omaa ammatillista osaamistaan

toimia tydssé&an ekologisesti

Keskeinen sisélto

Tietojenkasittelyn perusteet
Toimistotydn perusteet

Toteutustapa

Lahiopetus ja harjoitukset

Arvioinnin toteutus

Kokeet, harjoitustyét ja jatkuva nayttd

Kiitettava (K5)

Hyva (H3) Tyydyttava (T1)

Opiskelija osaa

soveltaa toimistotekniikkaa ja tyova-
lineohjelmia joustavasti tehtavien ja
asiakkaiden tarpeiden mukaan

tuottaa itsendisesti standardinmukaisia
asiakirjoja virheettémalla suomen kie-
lella

itsendisesti kehittdd ergonomista tyo-
ymparistdaan ja ottaa huomioon ympa-
risténakdkohdat

itsendisesti kehittdd ammatillista
osaamistaan

Opiskelija osaa

hallita toimistotekniikkaa ja tyéva-
lineohjelmia itsendisesti suorittaa an-
netut tehtévat ohjeiden mukaisesti
tuottaa standardinmukaisia asiakirjoja
lahes virheettdémalla suomen kielelld
kaytanndssa noudattaa tyépaikan er-
gonomiaohijeita ja ympéaristdnakdkohtia
ohjatusti omaksua uusia ammatillisia
vaatimuksia ja taitoja

Opiskelija osaa

hyddyntéaa toimistotekniikkaa ja tyéva-
lineohjelmia

ohjattuna tuottaa standardinmukaisia
asiakirjoja ymmarrettévalla suomen
kielella

Hyvéa (H4): Opiskelija saavuttaa arviointitason H3 vaatimat asiat ja tayttaa osin tason K5 vaatimukset
Tyydyttava (T2): Opiskelija saavuttaa arviointitason T1 vaatimat asiat ja tayttda osin tason H3 vaatimukset

Opintokokonaisuus

TALOUDELLISEN TIEDON TUOTTAMINEN

Laajuus

25 ov

Yleistavoitteet

Opintokokonaisuuden tavoitteena on antaa opiskelijalle perusvalmiudet kirjanpidon
ja tilinpaatdksen tekemiseen ja palkkojen laskemiseen. Opiskelija oppii ymmarta-
maan yrityksen toimintaa ja osaa arvioida sen talouden tilaa ja raportoida siita.
Opiskelija osaa tydssdan hyddyntaa tietotekniikkaa.

Keskeinen sisilto /
Opintojaksot

Opintokokonaisuuden keskeinen siséltd on:
Yrityksen ulkoinen laskentatoimi 8 ov
Yrityksen raportointi 6 ov

Harjoitusyritys 3 ov

Tyossaoppiminen

Tydssaoppimisen keskeinen siséltd voi muodostua seuraavanlaisista tyétehtévista:
Tietojen sydttdminen tietojarjestelmééan

Sybtettyjen tietojen késittelya ja laskentaa

Raporttien tuottaminen tietotekniikkaa hyédyntaen

Tydssaoppimisen aikana opiskelija kasittelee ja lajittelee tositteita seka tilidi niita ja
syo6ttaa tietoja tietojarjestelmaan. Nain hanelle muodostuu kokonaisnédkemys talous-
hallinnon integroidusta kokonaisjarjestelmasta.

Taman lisaksi opiskelija tutustuu taloushallintojarjestelmén tuottamiin raportteihin,
tuottaa ja tulostaa erilaisia taloushallintoon liittyvid toistuvia
raportteja seka tulkitsee niita.

Tydsséoppimisymparisténa voi olla esimerkiksi yritys, julkinen organisaatio tai yhdis-
tys, jossa on tarpeelliset tydprosessit ja valineet.

Tydssaoppimisen arviointi toteutetaan kolmikanta-arviointina, johon osallistuu opis-
kelija, tydpaikkaohjaaja ja opettaja.

Tydsséoppiminen on laajuudeltaan 8 opintoviikkoa.
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Arvioinnin toteutus

Opintokokonaisuuden arvosana muodostuu opintojaksojen suorituksista, tydssaop-
pimisen ja naytén arvioinnista. Opintokokonaisuuden hyvéksytty suorittaminen edel-
lyttd& kunkin opintojakson hyvéksyttya suorittamista.

Naytdn arvioijina toimivat tydssdoppimissuunnitelmassa nimetyt henkilét, ammatillis-
ten aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilaitosnaytés-
s& ammatillisten aineiden opettajat

Opintojen ohjaus

Opintojen ohjaus sisaltaa opiskelutekniikkaan, tydsséoppimispaikan hakuun, nuor-
ten ammatillisiin nayttdihin valmistautumiseen seka henkilékohtaisen opiskelusuun-
nitelman seurantaan liittyvid asioita.

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettéva 5

Opiskelijan on osattava

Yrityksen ulkoinen laskentatoimi:
hoitaa pienen yrityksen kirjanpidon
voimassa olevien sdanndsten mukai-
sesti

avustaa tilinp4atdksen laatimisessa
laskea pienen yrityksen verotettavan
tulon

avustaa palkkahallinnon tehtavissé ja
ohjeiden mukaan hoitaa palkkoihin liit-
tyvat kuukausittaiset tilitykset

Yrityksen raportointi:

tilinp&atdksen keskeiset termit toisella
kotimaisella ja yhdella vieraalla kielella
laskea keskeisimmat yrityksen taloudel-
lista asemaa kuvaavat tunnusluvut ja
raportoida niista kirjallisesti

Harjoitusyritys:

hoitaa taloushallinnon perustehtavia
kuten kotimaan laskutusta ja myynti-
reskontraa ohjeiden mukaisesti

kayttda taloushallinnon integroitua ko-
konaisjarjestelmaa ohjeiden mukaisesti
kayttaa asiantuntija-apua ongelmatilan-
teissa

Opiskelijan on osattava

Yrityksen ulkoinen laskentatoimi:
hoitaa pienen yrityksen tai yhteisén
kirjanpidon ja laatia ohjeiden mukaan
tilinp&atdksen tietotekniikkaa hyddyn-
tamalla

ohjeiden mukaan soveltaa keskeista
lainsdadantda, kuten kirjanpitolakia,
osakeyhtidlakia, arvonlisaverolakia ja
muita verolakeja

laskea verotettavan tulon eri yritysmuo-
doissa

ohjeiden mukaisesti laatia yrityksen
veroilmoituksen

kayttéa tietoldhteitd seka viranomais- ja
asiantuntijapalveluita ongelmatilanteis-
sa

hoitaa palkkahallinnon keskeiset tehta-
vat

hoitaa palkkoihin liittyvat tilitykset

Yrityksen raportointi:

tilinp&éatdksen keskeiset termit myés
toisella kotimaisella ja valitsemallaan
vieraalla kielella

ohjeiden mukaan laskea tilinpaatdksen
keskeiset tunnusluvut ja arvioida niiden
perusteella yrityksen taloudellista tilaa
neuvotella seka viestia ja palvella siséi-
sid ja ulkoisia asiakkaita

tydskennella oma-aloitteisesti

toimia alan eettisten periaatteiden mu-
kaisesti

tulla toimeen taloushallinnon tavan-
omaisissa asiakaspalvelutilanteissa
toisella kotimaisella ja yhdella vieraalla
kielelld

Harjoitusyritys:

hoitaa taloushallinnon keskeisia tehta-
vid tietojarjestelman avulla

tuottaa ohjeiden mukaisesti raportteja
taloushallinto-ohjelmalla

kayttaa tietotekniikkaa mm. lomakkei-
den haussa (mm. internet) ja taytéssa

Opiskelijan on osattava

Yrityksen ulkoinen laskentatoimi:
hoitaa itsenaisesti pienen yrityksen tai
yhteis6n kirjanpidon ja laatia tilinpaa-
téksen nykyaikaista tietotekniikkaa
hydédyntamalla

soveltaa keskeista lainsdadantdd, ku-
ten kirjanpitolakia, osakeyhti6lakia,
arvonlisdverolakia ja muita verolakeja
laskea verotettavan tulon ja veroseu-
raamukset eri yritysmuodoissa

tehda yrityksen veroilmoituksen
kayttaa tietolahteitd, tiedonhankintame-
netelmia ja asiantuntijapalveluita erityi-
sesti sdanndsten muuttuessa ja erilai-
sissa ongelmatilanteissa

hoitaa itsendisesti palkkahallinnon kes-
keiset tehtavat ja viranomaisyhteydet
hoitaa palkkoihin liittyvat tilitykset ja
viranomaisten vaatimat tilastot

toimia asiantuntijuusalueellaan amma-
tinharjoittajana tai yrittajana

Yrityksen raportointi:

laskea tilinpaatdksesta keskeisia tun-
nuslukuja seka niiden perusteella arvi-
oida yrityksen tai yhteisdn toimintaa
antaa havainnollista ja ymmarrettavaa
tietoa yrityksen tai yhteisdn taloudelli-
sesta tilasta siséisille ja ulkoisille asiak-
kaille seka neuvotella heidan kanssaan
viestintaa, asiakaspalvelua, markkinoin-
tia ja vuorovaikutusta omassa tyéssaan
tyéskennella oma-aloitteisesti, itsenai-
sesti ja tulostavoitteisesti ja taloushal-
linnon eettisten normien mukaisesti
vastuullisesti ja luotettavasti

kayttaa tilinpaatdkseen liittyvia keskei-
sid termeja, ja tulee toimeen taloushal-
lintoon liittyvissa asiakaspalvelutilan-
teissa toisella kotimaisella ja yhdella
vieraalla kielella

Harjoitusyritys:

hoitaa taloushallinnon keskeiset tehta-
vét (varastonvalvonta, tilausten kasitte-
ly, laskutus, myynti- ja ostoreskontrat,
palkanlaskenta ja kirjanpito) taloushal-
linnon tietojérjestelmaa hyddyntaen
tuottaa raportteja taloushallinto-
ohjelmalla paatéksenteon tueksi kayt-
taa tietotekniikkaa mm. lomakkeiden
haussa (mm. internet) ja taytdssd

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.
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Néaytto

Keskeinen osaaminen,
miké naytetaan

Opintokokonaisuuden naytdissa esille tuleva keskeinen sisélt6:
e  kirjanpidon ja tilinp4&toksen tekeminen ja palkkojen laskeminen
e  yrityksen toiminnan ja taloudellisen tilan arviointi ja raportointi
e taloushallinnon tietojarjestelmien hyédyntadminen

Keskeinen osaaminen tyéprosessina:

Laskentajarjestelma ja
tyévalineohjelmat

A 4

Tietojen tallen- Tietojenkasittely ja las- Tietojen raportointi
taminen kenta

A 4

A 4

A 4

Tietovarastot ja tiedon-
lahteet

Taloushallinnon osajarjestelma, jonka kautta tietoa sydtetadan, voi olla jokin tai jotkin seu-
raavista: varastonvalvonta, tilaustenkasittely, laskutus, myyntireskontra, ostotilaukset, osto-
reskontra, maksutapahtumat, palkanlaskenta tai muistiotapahtumien, kuten tilinpaatés- ja
verotusvientien, hoitaminen.

Tiedon tallentaminen

Opiskelija hoitaa pienen yrityksen jotakin osajarjestelmaa, esimerkiksi varastonvalvontaa,
tilaustenkasittely, laskutus-, myynti- ja ostoreskontraa, maksutapahtumia, palkanlaskentaa
tai kirjanpitojarjestelmaa. Opiskelija lajittelee tositteita ja tilidi seka tallentaa tiedot osajarjes-
telmaan seka paivittda perustietoja, kuten tuotetietoja, asiakastietoja, palkkalajeja tai henki-
I6n perustietoja. Opiskelija tallentaa tilinpaatéksen valmistelutietoja ja kirjanpidon tdsmaytys-
tietoja.

Tietojen kasittely ja laskenta

Kirjanpito- ja tilinp&atdstehtavia tai palkanlaskentaa hoitaessaan opiskelija hyédyntaa yrityk-
sen taloushallinnon integroitua kokonaisjarjestelmaa ja/tai tyévéalineohjelmia. Opiskelija etsii
tietoja olemassa olevista tietovarastoista seka erilaisista tietolahteista ja kayttaa tiedonhan-
kintamenetelmid ja asiantuntijapalveluita varsinkin sddnndsten muuttuessa seka erilaisissa
ongelmatilanteissa. Han soveltaa tehtavan edellyttdmé&a keskeista lainsdadantda, kuten
kirjanpitolakia, osakeyhtidlakia, arvonliséverolakia ja muita eri verolakeja, seka palkkahallin-
non lainsdadantda, organisaation tyd- ja tydehtosopimuksia ja verohallinnon ohjeita.

Tietojen raportointi

Opiskelija tuottaa ja/tai tulostaa kéyttdmastaan taloushallinnon jarjestelméasta tehtavan edel-
lyttdmia tapahtuma- ja muita kirjanpidon tulosteita, kuten tilinpaatéksen, palkkoihin liittyvat
kuukausittaiset tilitystiedot sekad viranomaisten vaatimat tilastot, verotettavan tulon laskel-
man ja veroilmoituksen seka tarvittavia muita laskelmia, raportteja, tulkintoja ja keskeisimpia
tunnuslukuja paatdksenteon avuksi. Opiskelija arvioi yrityksen toimintaa ja taloudellista tilaa,
raportoi niista yrityksen sisdisille ja ulkoisille asiakkaille sekd neuvottelee heidan kanssaan.

Nayttoymparisto

Opiskelija toimii ulkoisen laskennan tehtavissa. Han saa tarvitsemansa toiminnan kuvauk-
sen tai han tutustuu siihen tydsséoppimisjaksolla tydssdoppimispaikassaan. Opiskelijalla on
kaytdssaan esimerkiksi tilikartta, ohjelmat ja tietojenkasittelylaitteet seka riittavat ja tarvitta-
vat lahdeaineistot, kuten verolait, sopimukset yms.

Kirjanpidon ja tilinpadatéksen tekemisessa opiskelijalla on kaytdsséan aitoa aineistoa tosittei-
na, tiliotteina, liitteind ja muuna aineistona. Lisaksi hanelld on mahdollisuus etsié tai etsityt-
taa asioita aiemmasta kirjanpidosta ja kirjanpitoaineistosta tai muutoin selvittda tai selvityttaa
kasittelyn kohteena olevan asian erikoiskysymyksia.

Palkkahallinnon tehtavien hoitamisessa opiskelijalla on kaytdssdén hénen kasittelyssdan
olevia asioita koskeva palkkahallinnossa aiemmin syntynyt materiaali, organisaation siséiset
ohjeistukset, viranomaisohjeet ja sopimukset tarvittavilta osin. Palkanmaksua hoitaessaan
opiskelija kasittelee esimerkiksi yhden palkanmaksukerran perustiedot ja tavanomaiset ta-
pahtumatiedot sek& hoitaa siihen liittyvan tiedotuksen, tilastot ja tilitykset.

Veroasioita kdsiteltiessé opiskelijalla on kdytdssaan edellisen lisaksi tilinpaatésluonnos ja
tiedot aiemmista verotuksen valmisteluista ja verotuspaatdksista seka lait ja verohallinnon
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ohjeistukset.

Yrityksen toiminnan taloudellisen tilan arvioinnissa ja raportoinnissa opiskelijalla on oltava
edellisten lisdksi mahdollisuus kayttaa tarvittaessa raportteja aiemmilta vuosilta seka tieto
mahdollisista muutoksista raportoinnissa.

N&ayton ajankohta

Kolmannen opintovuoden tydssaoppimisjakson aikana

Arviointikriteerit

Arvioinnin kohteet

TYYDYTTAVA (T1)

HYVA (H3)

KIITETTAVA (K5)

Opiskelija

Opiskelija

Opiskelija

Tybprosessin hallinta
Tiedon tallentaminen

Tietojenkasittely ja laskenta

Tietojen raportointi

hoitaa taloushallinnon perus-
tehtévid, kuten kotimaan las-
kutusta ja myyntireskontraa
ohjeiden mukaisesti.

avustaa palkkahallinnon tehta-
vissa esimerkiksi tallentaen
annettuja tietoja.

hoitaa pienen yrityksen (jossa
on korkeintaan kymmenia to-
sitteita vuodessa) kirjanpidon
ja avustaa tilinpaatéksen laa-
timisessa esimerkiksi laatimal-
la tase-erittelyja.

laskee pienen yrityksen vero-
tettavan tulon.

laskee keskeisimmat yrityksen
taloudellista asemaa kuvaavat
tunnusluvut.

hoitaa palkkoihin liittyvat kuu-
kausittaiset tilitykset.

raportoi kirjallisesti keskei-
simmista yrityksen taloudellis-
ta asemaa kuvaavista tunnus-
luvuista.

hoitaa yrityksen tai yhteisén
taloushallinnon keskeisen
tehtavan, kuten varastonval-
vonnan, tilaustenkésittelyn,
laskutuksen, myynti- ja osto-
reskontrat, palkanlaskennan
ja kirjanpidon, taloushallinnon
tietojarjestelmaa hyddyntéaen.

hoitaa ohjeiden mukaan palk-
kahallinnon keskeiset tehtévat
ja viranomaisyhteydet.

hoitaa pienen yrityksen tai
yhteisén kirjanpidon seka
laatii ohjeiden tai aiemman
mallin mukaan tilinpadatéksen
nykyaikaista tietotekniikkaa
hy6édyntaen.

laskee pienen yrityksen vero-
tettavan tulon maaran ja ai-
kaisemman mallin mukaan
etsii tietoja veroilmoitusta
varten.

laskee tilinpaatoksesta kes-
keisia tunnuslukuja.

hoitaa palkkoihin liittyvat tili-
tykset seka viranomaisten
vaatimat tilastot.

tuottaa yrityksen tai yhteisén
toiminnan arviointia varten
keskeisia tunnuslukuja.

tulostaa jarjestelmasta erilai-
sia taloushallintoon liittyvia
raportteja paatdksenteon tu-
eksi.

hoitaa yrityksen tai yhteisén
taloushallinnon keskeisen
tehtavan, kuten varaston-
valvonnan, tilaustenkasitte-
lyn, laskutuksen, myynti- ja
ostoreskontrat, palkanlas-
kennan ja kirjanpidon talo-
ushallinnon tietojarjestelmaa
hyddyntéen.

hoitaa itsendisesti palkka-
hallinnon keskeiset tehtévat
ja viranomaisyhteydet.

hoitaa itsenaisesti pienen
yrityksen kirjanpidon seka
laatii tilinpa&tdksen nykyai-
kaista tietotekniikkaa hy6-
dyntéen.

laskee yrityksen verotetta-
van tulon maaran ja selvit-
tada tdman perusteella yritys-
toiminnan aiheuttamat vero-
seuraamukset eri yritysmuo-
doissa seka tekee yritystoi-
minnan veroilmoituksen.

laskee tilinpaatoksesta kes-
keisia tunnuslukuja.

hoitaa palkkoihin liittyvét
tilitykset sek& viranomaisten
vaatimat tilastot.

keskeisten tunnuslukujen
perusteella arvioi yrityksen
tai yhteisdn toimintaa.

jarjestelman avulla tuottaa
erilaisia taloushallintoon
liittyvia raportteja paatok-
senteon tueksi.

Tyo6tehtavan hallinta
Tydvalineiden ja menetelmi-
en hallinta

kayttaa tydtehtévissaén talo-
ushallinnon integroitua jarjes-
telmaa ohjeiden mukaan.

hyddyntaa tybtehtavissaan
taloushallinnon integroitua
jarjestelmad ja kayttaa tau-
lukkolaskentaohjelmaa.

hyddyntaa tybtehtavissaan
taloushallinnon integroitua
jarjestelmad ja kayttaa tau-
lukkolaskentaohjelmaa, tie-
donhankintamenetelmia
seka muita tarvittavia tieto-
teknisia menetelmia, kuten
lomakkeiden hakua ja tay-
dentdmisté eri toimijoiden
tietokannoista Internetin
avulla.
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Tyéturvallisuus
Tyéturvallisuusohjeiden nou-
dattaminen

noudattaa ty6turvallisuusohjei-
ta.

noudattaa ty6turvallisuusoh-
jeita.

noudattaa ty6turvallisuusoh-
jeita.

Tyén perustana olevan
tiedon hallinta

kayttda voimassa olevia saan-
ndksié pienen yrityksen Kirjan-
pidon edellyttaméassa laajuu-
dessa.

kayttaa yrityksen ohjeita.

soveltaa tydprosessiin liitty-
vaa keskeistd lainsdadantoa,
kuten kirjanpitolakia, osake-
yhtidlakia, arvonlisaverolakia
ja muita verolakeja.

kayttéa erilaisia tietolahteita ja
tyépaikkaohjaajan apua var-
sinkin sdanndsten muuttues-
sa.

soveltaa keskeista lains&aa-
dantdéd, kuten kirjanpitolakia
ja -asetusta, osakeyhtidla-
kia, arvonliséverolakia ja
muita verolakeja.

kayttaa erilaisia tietolahteita
ja asiantuntijapalveluita var-
sinkin sdanndsten muuttu-
essa sekd erilaisissa on-
gelmatilanteissa.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen
Oppimistaidot

Ongelmanratkaisutaidot

Vuorovaikutus- ja viestinta-
taidot

Yhteistyotaidot

Eettiset ja esteettiset taidot

arvioi omaa tyétaan.

kayttaa asiantuntija-apua on-
gelmatilanteissa.

viestii tydssaan siséisten asi-
akkaiden kanssa, esimerkiksi
kysyy neuvoa tai tietoja.

toimii ohjeiden mukaan.

hoitaa tyétehtavidan yrityksen
saanndsten ja ohjeiden mu-
kaisesti.

arvioi ja kehittdd omaa tyo-
taan.

kayttaa asiantuntija-apua
varsinkin sdannésten muuttu-
essa ja erilaisissa ongelmati-
lanteissa.

tydskentelee itsendisesti.

antaa havainnollista ja ym-
marrettavaa tietoa yrityksen
tai yhteisén taloudellisesta
tilasta siséisille asiakkaille.

neuvottelee sisdisten asiak-
kaiden kanssa.

tydskentelee taloushallinnon
eettisten normien mukaisesti
ja vastuullisesti

kehittdd omaa osaamistaan
ja ammattitaitoaan.

etsii pienen yrityksen talo-
ushallintoon liittyvat voimas-
saolevat sdanndkset.

kayttaa asiantuntijapalvelui-
ta varsinkin sdanndsten
muuttuessa ja erilaisissa
ongelmatilanteissa.

tydskentelee oma-
aloitteisesti ja itsenaisesti.

viestii ja vuorovaikuttaa
omassa tydssaan:

antaa havainnollista ja ym-
marrettavaa tietoa yrityksen
tai yhteisén taloudellisesta
tilasta siséisille ja ulkoisille
asiakkaille ja markkinoi yri-
tysta.

neuvottelee sisdisten ja ul-
koisten asiakkaiden kanssa.

tyéskentelee taloushallinnon
eettisten normien mukaises-
ti, vastuullisesti ja luotetta-
vasti.

Yhteiset painotukset
Kansainvalisyys

Laadukas ja asiakaslahtdinen
toiminta

Yrittajyys

kayttaa tilinpaatdksen keskei-
sid termeja toisella kotimaisel-
la ja yhdella vieraalla kielella.

kysyy tarvittaessa lisatietoja.

tekee annetut tehtavat.

tulee toimeen taloushallintoon
liittyvissa sisdisissa asiakas-
palvelutilanteissa toisella ko-
timaisella ja yhdella vieraalla
kielella.

tuottamansa ja saamansa
tiedon perusteella neuvoo ja
palvelee siséisia asiakkaita
omassa tydssaan.

tydskentelee prosessissa
tulostavoitteisesti.

kayttaa tilinpaatodkseen liitty-
vid keskeisia termejé ja tu-
lee toimeen taloushallintoon
liittyviss@ asiakaspalveluti-
lanteissa toisella kotimaisel-
la ja yhdella vieraalla kielel-
1a.

tuottamansa ja saamansa
tiedon perusteella neuvoo ja
palvelee siséisia ja ulkoisia
asiakkaita omassa ty6s-
saan.

tydskentelee tulostavoittei-
sesti.

toimii asiantuntijuusalueel-
laan ammatin harjoittajana
tai yrittdjana (osaaminen
osoitetaan liiketalous ja hal-
linto -opintokokonaisuuden
liiketoimintaprosessin ndy-
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[ t6n yhteydessa).

Opintojakso

Yrityksen ulkoinen laskentatoimi

Laajuus

8 ov

Tavoitteet

Opiskelija osaa
toimia taloushallinnon perustehtavissa

hoitaa pienen yrityksen kirjanpidon ja laatia tilinpaatéksen tietotekniikkaa hyo-

dyntéen

laskea toiminnan verotettavan tulon ja verojen maaran eri yritysmuodoissa
kayttaa tietoldhteitd, tiedonhankintamenetelmié ja asiantuntijapalveluita

hoitaa palkkahallinnon keskeiset tehtavéat

Keskeinen sisélto

Opintojakson sisaltdna on:
Yrityksen kirjanpidon tuottaminen

Tilinp&&tdksen suunnittelu ja laatiminen

Henkild- ja yritysverotus
Yrityksen palkkahallinto

Toteutustapa

Luennot, harjoitukset, tietotekniikan hyédyntdminen

Kytkennét muihin opintoihin

Edeltavéat opinnot: Kirjanpidon-, verotuksen- ja palkanlaskennan perusteet

Arvioinnin toteutus

Kokeet, harjoitustyét ja jatkuva nayttd

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdava 5

Opiskelijan on osattava

hoitaa pienen yrityksen kirjanpidon
voimassa olevien sdannésten mukai-
sesti

avustaa tilinpaatdksen laatimisessa
laskea pienen yrityksen verotettavan
tulon

avustaa palkkahallinnon tehtavissé ja
ohjeiden mukaan hoitaa palkkoihin
liittyvat kuukausittaiset tilitykset

Opiskelijan on osattava

hoitaa pienen yrityksen tai yhteison
kirjanpidon ja laatia ohjeiden mukaan
tilinp&atdksen tietotekniikkaa hyédyn-
tamalla

ohjeiden mukaan soveltaa keskeista
lainsd&dant64a, kuten kirjanpitolakia,
osakeyhtidlakia, arvonlisverolakia ja
muita verolakeja

laskea verotettavan tulon eri yritys-
muodoissa

ohjeiden mukaisesti laatia yrityksen
veroilmoituksen

kayttaa tietoldhteitd seka viranomais-
ja asiantuntijapalveluita ongelmatilan-
teissa

hoitaa palkkahallinnon keskeiset tehta-
vat

hoitaa palkkoihin liittyvat tilitykset

Opiskelija on osattava

hoitaa itsenaisesti pienen yrityksen tai
yhteisdn kirjanpidon ja laatia tilinp&a-
téksen nykyaikaista tietotekniikkaa
hyddyntamalla

soveltaa keskeista lainsaadantoa, ku-
ten kirjanpitolakia, osakeyhti6lakia,
arvonlisaverolakia ja muita verolakeja
laskea verotettavan tulon ja veroseu-
raamukset eri yritysmuodoissa

tehda yrityksen veroilmoituksen
kayttaa tietoldhteitd, tiedonhankinta-
menetelmia ja asiantuntijapalveluita
erityisesti sddnndsten muuttuessa ja
erilaisissa ongelmatilanteissa

hoitaa itsendisesti palkkahallinnon
keskeiset tehtavat ja viranomaisyhtey-
det

hoitaa palkkoihin liittyvat tilitykset ja
viranomaisten vaatimat tilastot

toimia asiantuntijuusalueellaan amma-
tinharjoittajana tai yrittdjana

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Yrityksen raportointi

Laajuus

6v

Tavoitteet

Opiskelija osaa

laskea tilinpaatdksesta keskeisia tunnuslukuja seka niiden perusteella arvioida

yrityksen toimintaa

kayttaa viestintdd ja markkinointia omassa tyésséaan
taloushallintoon liittyvat peruskasitteet toisella kotimaisella ja yhdell& vieraalla

kielella

Keskeinen sisélto

Opintojakson sisaltdna on:
Tilinpaatésanalyysi

Palveluyrityksen toiminta ja markkinointi

Palveluyrityksen liikeviestinta
Taloushallintoruotsi
Taloushallintoenglanti

Toteutustapa

Luennot, harjoitukset, tietotekniikan hyédyntdminen

Kytkennét muihin opintoihin

Edeltavat opinnot: Markkinoinnin perusteet, tietotekniikan perusteet

Arvioinnin toteutus

Kokeet, harjoitustyét ja jatkuva nayttd
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Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyvé 3 Kiitettéva 5

Opiskelijan on osattava
tilinp&atdksen keskeiset termit toisella
kotimaisella ja yhdella vieraalla kielella
laskea keskeisimmat yrityksen talou-
dellista asemaa kuvaavat tunnusluvut
ja raportoida niista kirjallisesti

Opiskelijan on osattava
tilinp&atdksen keskeiset termit myds
toisella kotimaisella ja valitsemallaan
vieraalla kielella

ohjeiden mukaan laskea tilinp&atok-
sen keskeiset tunnusluvut ja arvioida
niiden perusteella yrityksen taloudel-
lista tilaa

neuvotella seka viestia ja palvella
sisdisia ja ulkoisia asiakkaita

tulla toimeen taloushallinnon tavan-
omaisissa asiakaspalvelutilanteissa
toisella kotimaisella ja yhdella vie-
raalla kielella

Opiskelija on osattava

laskea tilinpaatdksesta keskeisia tunnus-
lukuja seka niiden perusteella arvioida
yrityksen tai yhteisdn toimintaa

antaa havainnollista ja ymmarrettavaa
tietoa yrityksen tai yhteisdn taloudellises-
ta tilasta sisaisille ja ulkoisille asiakkaille
seka neuvotella heidan kanssaan
viestintda, asiakaspalvelua, markkinoin-
tia ja vuorovaikutusta omassa ty6ssaan
kayttaa tilinpaatdkseen liittyvia keskeisié
termejd, ja tulee toimeen taloushallintoon
littyvissa asiakaspalvelutilanteissa toi-
sella kotimaisella ja yhdella vieraalla
kielella

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintojakso Harjoitusyritys
Laajuus 3ov
Tavoitteet Opiskelija osaa

hoitaa taloushallinnon kaikki keskeiset tehtavat tietojarjestelméaa hyddyntéen
kayttaa tietolahteitd, tiedonhankintamenetelmia ja asiantuntijapalveluita

Keskeinen sisilto

Opintojakson sisalténé on:
Harjoitusyritystoiminta (integroidun taloushallinto jarjestelman hyvaksikayttd)
Séahkoinen liiketoiminta

Toteutustapa

Luennot, harjoitukset, tietotekniikan hyddyntdminen
Harjoitusyrityksen toimintaan osallistuminen

Kytkennét muihin opintoihin

Edeltavat opinnot: Opintokokonaisuus liiketalous ja hallinto

Arvioinnin toteutus

Kokeet, harjoitustyét ja jatkuva nayttd

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyvé 3 Kiitettéva 5

Opiskelijan on osattava

hoitaa taloushallinnon perustehtavia
kuten kotimaan laskutusta ja myynti-
reskontraa ohjeiden mukaisesti

kayttda taloushallinnon integroitua ko-
konaisjarjestelmaa ohjeiden mukaisesti
kayttda asiantuntija-apua ongelmatilan-
teissa

Opiskelijan on osattava
tyéskennella oma-aloitteisesti ja toi-
mia alan eettisten periaatteiden mu-
kaisesti

hoitaa taloushallinnon keskeisia teh-
tavia tietojarjestelman avulla

tuottaa ohjeiden mukaisesti raportte-
ja taloushallinto-ohjelmalla

kayttaa tietotekniikkaa mm. lomak-
keiden haussa (mm. internet) ja tay-
t6ssa

Opiskelija on osattava

tydskennelld oma-aloitteisesti, itsenai-
sesti ja tulostavoitteisesti ja taloushallin-
non eettisten normien mukaisesti vas-
tuullisesti ja luotettavasti

hoitaa taloushallinnon keskeiset tehtévat
(varastonvalvonta, tilausten kasittely,
laskutus, myynti- ja ostoreskontrat, pal-
kanlaskenta ja kirjanpito) taloushallinnon
tietojarjestelmaa hyddyntéaen

tuottaa raportteja taloushallinto-
ohjelmalla paéatéksenteon tueksi

kayttaa tietotekniikkaa mm. lomakkeiden
haussa (mm. internet) ja tdytdéssa

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintokokonaisuus

YRITYKSEN TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA

Laajuus

15 ov

Yleistavoitteet

Opintokokonaisuuden tavoitteena on antaa valmiudet budjettien laadintaa ja
seurantaan. Opiskelija saa myds valmiudet erilaisten vaihtoehtolaskelmien laa-
dintaan, rahoitussuunnitteluun seka velka- ja vakuusjarjestelyiden ja perintateh-
tdvien hoitamiseen

Keskeinen sisalto /
Opintojaksot

Opintokokonaisuuden keskeisend sisaltdéné on
Yrityksen siséinen laskentatoimi 4 ov
Yrityksen rahoitussuunnittelu 3 ov
Opinnaytety6 2 ov

Tybssdoppiminen

Ty6sséoppimisen keskeinen sisaltd voi muodostua seuraavanlaisista tydtehta-
vista:
Organisaation talouteen liittyvien tietojen kerdys, valinta ja sy6ttddminen tietojar-
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jestelmaan
Syébtettyjen tietojen kasittelya ja laskentaa
Raporttien tuottaminen tietotekniikkaa hyddyntéen

Tyb6sséoppimisen aikana opiskelija kerdd, muokkaa ja valitsee |ahtétietoja las-
kelmien laatimista varten.

Téaman liséksi opiskelija tuottaa ja tulostaa erilaisia yrityksen talouteen ja kannat-
tavuuteen liittyvia laskelmia seka tulkitsee niita.

Ty6ssaoppimisymparistdna voi olla esimerkiksi yritys, julkinen organisaatio tai
yhdistys, jossa on tarpeelliset tydprosessit ja valineet.

Tydssaoppimisen arviointi toteutetaan kolmikanta-arviointina, johon osallistuu
opiskelija, tyépaikkaohjaaja ja opettaja.

Tydssdoppiminen on laajuudeltaan 6 opintoviikkoa.

Arvioinnin toteutus

Opintokokonaisuuden arvosana muodostuu opintojaksojen ja ndytdn arvosanas-
ta. Opintokokonaisuuden hyvaksytty suorittaminen edellyttd& kunkin opintojak-
son hyvaksyttya suorittamista.

Naytdn arvioijina toimivat tydssdoppimissuunnitelmassa nimetyt henkilét, amma-
tillisten aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilai-
tosndytéssa ammatillisten aineiden opettajat

Opintojen ohjaus

Opintojen ohjaus sisaltaa opiskelutekniikkaan, tydssaoppimispaikan hakuun,
nuorten ammatillisiin n&ytt6ihin valmistautumiseen seka henkildkohtaisen opis-
kelusuunnitelman seurantaan liittyvid asioita ja opinnéytetyd prosessin ohjausta.

Arviointikriteerit

Tyydyttava 1 Hyva 3 Kiitettava 5
Opiskelijan on osattava Opiskelijan on osattava Opiskelijan on osattava
Yrityksen siséinen laskentatoimi: Yrityksen siséinen laskentatoimi: Yrityksen siséinen laskentatoimi:
budjetoinnin perusteet siten, etta ky- ohjatusti laskea pienessa yrityksessa laskea pienessé yrityksessa aiheutuvat
kenee osallistumaan budjettien laadin- | aiheutuvia suoritekohtaisia kustan- suoritekohtaiset kustannukset ja hinnoi-
taan ja seurantaraporttien tuottami- nuksia ja hinnoitella tuotteen kannat- tella yrityksen tuotteen kannattavasti
seen tavasti laatia pienen yrityksen budjetit kuten
avustaa erilaisien vaihtoehtolaskelmi- | laatia pienen yrityksen keskeiset bud- | osto-, myynti-, rahoitus- ja tulosbudjetin
en laadinnassa jetit ohjeiden mukaisesti ja tase-ennusteen ohjeiden mukaisesti
kayttaa laskelmissa taulukkolaskenta- | laatia ohjeiden mukaisesti tavanomai- | laatia seurantaraportteja
ohjelmaa sia seurantaraportteja tuottaa paatdksenteon tueksi erilaisia
tuottaa ohjeiden mukaisesti yrityksen vaihtoehtolaskelmia kuten hinnoittelu- ja
useimmin tarvitsemia vaihtoehtolas- investointilaskelmia yleisimpia lasken-
kelmia kuten hinnoittelu- ja investointi- | tamenetelmia kayttéden
laskelmia kayttaa taulukkolaskennan tavanomaisia
kayttaa laskelmissa taulukkolasken- toimintoja kuten funktioita ja kaavoja
nan tavanomaisia toimintoja kuten laskelmien laadinnassa
kaavoja
Yrityksen rahoitussuunnittelu: Yrityksen rahoitussuunnittelu: Yrityksen rahoitussuunnittelu:
osallistua pienen yrityksen rahoitus- ohjeiden mukaan selvittda rahoitus- arvioida rahoitusvaihtoehtojen kustan-
suunnitteluun vaihtoehtojen kustannuksia nuksia ja soveltuvuutta eri tilanteisiin
avustaa velka- ja vakuusjarjestelyjen tunnistaa yleisimmat rahoitusmuodot tunnistaa yleisimmé&t rahoitusmuodot ja
hoitamisessa hoitaa pienen yrityksen tavanomaista | niihin liittyvat riskit
hoitaa yrityksen saatavien perintaa rahoitussuunnittelua annettujen ohjei- | hoitaa pienen yrityksen rahoitussuunnit-
ohjeiden mukaan den mukaan telua annettujen tavoitteiden mukaan
osallistua velkasuhteeseen ja vakuus- | hoitaa velkasuhteeseen ja vakuusjarjes-
jarjestelyihin liittyviin tehtaviin telyihin liittyvat keskeiset ja toistuvat
hoitaa saatavien perintdd lainsdadan- | tehtavat
ndn ja yrityksen ohjeiden mukaisesti hoitaa saatavien perintaa lainsdddannén
ja yrityksen tavoitteiden mukaisesti

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Nayttd

Keskeinen osaaminen, mikd | Opintokokonaisuuden naytdissa esille tuleva keskeinen sisélto:

naytetaan .

budjettien laatiminen ja seuranta seka vaihtoehtolaskelmien laatiminen
rahoitussuunnittelu
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e velka- ja vakuusjarjestelyiden seka perintatehtavien hoitaminen.

Keskeinen osaaminen tydprosessina:

Laskentajarjestelmat ja tyova-
lineohjelmat
\ 4 T
Tietojen kerays ja Suunnittelu-, seuranta- ja Velka- ja vakuusjér-
valinta » rahoituslaskelmien laadinta ja »| jestelyt seka perintd
raportointi
A
\ 4

Tietovarastot ja tiedon lahteet

Taloushallinnon laskelma, jota varten tietoja keratdan, valitaan ja sy6tetédan, voi olla jokin

tai jotkin seuraavista: suoritekohtaiset kustannukset ja hinnoittelulaskelma, vaihtoehtolas-
kelma, investointilaskelma, osabudjetit, padbudjetit, budjetin seurantaraportti, rahoitusvaih-
toehtoarvio, rahoitussuunnitelma, velka- ja vakuusjérjestelyihin liittyva asiapaperi, saatava-
lista ja perintakirje.

Tietojen kerays ja valinta
Opiskelija kerda, muokkaa ja valitsee lahtétietoja laskelmia varten. Tiedot
ovat joko taloudellisen tiedon tuottamisen yhteydessa syntyneitd, aiemmista
laskelmista saatuja tai muista lahteista saatuja.

Suunnittelu-, seuranta- ja rahoituslaskelmien laadinta seké raportointi
Opiskelija késittelee tietoja ja kayttaa taloushallinnon ohjelmia ja/tai tydva-
lineohjelmia. Han kayttd& olemassa olevia tietovarastoja seké erilaisia tieto-
|1&hteitd ja toimii yrityksen saatavien perintdan annettujen tavoitteiden ja
lainsdadannén mukaan.

Opiskelija tuottaa tai tulostaa pienen yrityksen laskelmia, kuten suoritekoh-
taiset kustannukset ja hinnoittelulaskelmat, vaihtoehtolaskelmat, investointi-
laskelmat, osabudjetit, paabudjetit, budjetin seurantaraportit, rahoitusvaih-
toehtoarviot ja rahoitussuunnitelmat.

Velka- ja vakuusjarjestelyt seké perinta
Opiskelija tuottaa tai tulostaa velka- ja vakuusjarjestelyihin liittyvia asiapa-
pereita ja saatavalistoja seka lahettda perintakirjeita tai osallistuu niiden
laadintaan tai tulkintaan.

Nayttdympéaristd

Opiskelija toimii sisédisen laskennan tehtavissa. Hén saa kaytté6nsa toiminnan kuvauksen tai
han tutustuu siihen tydssaoppimisjaksolla tydssdoppimispaikassaan. Opiskelija saa tehta-
vaan liittyvat tarvittavat ohjeet.

Opiskelijalla on kaytdssaan tai ainakin saatavissa suullisessa tai kirjallisessa muodossa
vaihtoehtolaskelmia, budjettien laatimista ja seurantaa, rahoitusta ja velka- ja vakuusjarjes-
telyjé seka perintd koskevat toimintaperiaatteet ja ohjeistus. Liséksi hanella on kaytéssaan
sisdisen laskennan tilikartta, kirjanpidon ja sisdisen laskennan tiedot tarvittavilta osin seka
ohjelmat ja tietojenkasittelylaitteet ja tarvittavat 1ahdeaineistot, kuten lait, sopimukset tms.

Vaihtoehtolaskelmien laadintaa varten opiskelijalla on tAsmallinen ohjeistus, tarvittavat 1&hté-
tiedot ja taulukkolaskentaohjelma tai muu vastaava ohjelma.

Budjettien laatimista ja seurantaa varten opiskelijalla on budjetointiperiaatteet ja erédkohtaiset
tiedot sekd aiemmat seurantatiedot ja laskentaohjelma, kuten taulukkolaskentaohjelma tai
budjetointiohjelma.

Rahoituksen suunnittelun hoitamista varten opiskelija saa tavoitteet, jotka kasittavat yrityk-
sen kdytettévissa olevat rahoitusvaihtoehdot ja niiden kayttéon liittyvat yrityksen itsensa ja
rahoittajien asettamat reunaehdot

seka lisaksi yrityksen keskipitkan ajanjakson suunnitelmat.
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Velka- ja vakuusjérjestelyiden ja perintatehtavien hoitamista varten opiskelijalla on yrityksen

menettelytapaohijeet.

Naytdn ajankohta

Kolmannen opintovuoden tydsséoppimisjakson aikana

Arviointikriteerit

Arvioinnin kohteet

TYYDYTTAVA (T1)

HYVA (H3)

KITETTAVA (K5)

Opiskelija

Opiskelija

Opiskelija

Tydprosessin hallinta
Tietojen kerays ja valinta

Suunnittelu-, seuranta- ja
rahoituslaskelmien laadinta ja
raportointi

Velka- ja vakuusjarjestelyt
seka perintd

keraa annettujen ohjeiden
mukaan taloudellisen tiedon
tuottamisessa syntyneita tie-
toja.

osallistuu budjettien laadin-
taan ja seurantaraporttien
tuottamiseen esimerkiksi las-
kemalla tietoja ohjeiden mu-
kaan.

avustaa erilaisten vaihtoehto-
laskelmien laadinnassa.

osallistuu pienen yrityksen
rahoitussuunnitteluun esi-
merkiksi laskien tietoja.

avustaa velka- ja vakuusjér-
jestelyjen hoitamisessa esi-
merkiksi etsimélla osoite- ja
muita yhteystietoja.

hoitaa yrityksen saatavien
perintaa esimerkiksi lahetta-
malla muistutuksia ohjeiden
mukaan.

keraa ja valitsee taloudellisen
tiedon tuottamisessa synty-
neita laskelman vaatimia tie-
toja.

laskee ohjeiden mukaan pie-
nessé yrityksessa aiheutuvat
suoritekohtaiset kustannukset
ja hinnoittelee tdman perus-
teella pienen valmistustoimin-
taa harjoittavan yrityksen
tuotteet.

laatii ohjeiden mukaan kes-
keiset osabudijetit ja sovittaa
ne yhteen rahoitusbudijetiksi,
tulosbudijetiksi ja tase-
ennusteeksi seké laatii seu-
rantaraportteja annettujen
ohjeiden mukaisesti.

tuottaa ohjeiden mukaan
vaihtoehtolaskelmia.

selvittda ohjeiden mukaan
rahan lahteet ja kaytdn, tar-
kistaa ajoittumisen seka laatii
ohjeiden mukaan rahoitus- ja
maksuvalmiusbudijetit annet-
tujen tavoitteiden mukaan.

osallistuu pienen yrityksen
rahoitussuunnitteluun tehden
vaihtoehtoisia laskelmia.

hoitaa velka- ja vakuusjarjes-
telyihin liittyvia keskeisia,
toistuvia tehtavia yrityksen
ohjeistuksen mukaan, esi-
merkiksi tayttda asianomaiset
asiapaperit soveltuvilta osin.

valmistelee yrityksen saatavi-
en perintad yrityksen ohjei-
den, annettujen tavoitteiden
ja voimassa olevan lains&a-
danndén mukaan.

keraa ja valitsee taloudellisen
tiedon tuottamisessa synty-
neita laskelman vaatimia tie-
toja ja etsii tdydentavia tieto-
ja.

laskee pienessa yrityksessa
aiheutuvat suoritekohtaiset
kustannukset ja tdman perus-
teella hinnoittelee pienen
valmistustoimintaa harjoitta-
van yrityksen tuotteen kan-
nattavasti.

laatii yrityksen keskeiset osa-
ja padabudijetit seka seuranta-
raportteja annettujen ohjei-
den mukaisesti.

tuottaa edellisten perusteella
paatdksenteon tueksi erilaisia
vaihtoehtolaskelmia, kuten
hinnoittelu- ja investointilas-
kelmia.

arvioi eri rahoitusvaihtoehto-
jen kustannuksia ja sopi-
vuutta yrityksen eri tilantei-
siin; tuntee yleisimmat rahoi-
tusmuodot ja niihin liittyvat
riskit.

hoitaa pienen yrityksen rahoi-
tussuunnittelua annettujen
tavoitteiden mukaan.

hoitaa velkasuhteeseen ja
vakuusjarjestelyihin liittyvat
keskeiset, toistuvat tehtavat.

hoitaa yrityksen tai yhteisén
saatavien perintaa yrityksen
ohjeiden, annettujen tavoit-
teiden ja voimassa olevan
lainsdadanndén mukaan.

Tybtehtavan hallinta
Tydvalineiden ja menetelmi-
en hallinta

kayttéa laskelmissa taulukko-
laskentaohjelmaa.

kayttaa yrityksen talouden
suunnittelun ja seurannan
atk-ohjelmia ja -laitteita seka
taulukkolaskentaohjelmaa.

kayttaa itsendisesti tybhénsa
sopivia atk-ohjelmia.

kayttaa yleisimpia laskenta-
menetelmia ja taulukkolas-
kennan tavanomaisia toimin-
toja, kuten funktioita ja kaavi-
oita.

Tydturvallisuus
Tydturvallisuusohjeiden nou-

noudattaa tyéturvallisuusoh-

noudattaa tyéturvallisuusoh-

noudattaa tyéturvallisuusoh-
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dattaminen

jeita.

jeita.

jeita.

Tydn perustana olevan tiedon
hallinta

kayttéda vaihtoehtolaskelmien
kayttéon liittyvia peruslasku-
toimituksia.

kayttda annettuja perintdoh-
jeita.

kayttédd osa- ja padbudijettien
perusrakennetta.

kayttaa tydssaan yleisimpia
laskentaperiaatteita.

tarkistaa selvissa tapauksissa
asiakkaan luottotiedot ja limii-
tin.

soveltaa yleisimpia rahoitus-
muotoja.

soveltaa perintaén liittyvaa
voimassa olevaa lainsdadan-
t6a.

soveltaa osa- ja paabudijetti-
en perusrakennetta.

kayttaa tydssaan yleisimpia
laskentaperiaatteita.

tarkistaa selvissa tapauksissa
asiakkaan luottotiedot, limiitin
ja vakuustiedot.

soveltaa yleisimpia rahoitus-
muotoja tiedostaen niihin
liittyvat riskit.

soveltaa perintaén liittyvaa
voimassa olevaa lainsdadan-
t6a.

soveltaa osa- ja paabudijetti-
en perusrakennetta.

Kaikille aloille yhteinen ydin-
osaaminen
Ongelmanratkaisutaidot

Eettiset ja esteettiset taidot

hoitaa ohjeiden mukaan yri-
tyksen tai yhteisdn saatavien
perintdd voimassa olevan
lainsdddannén mukaan.

valitsee tietoja vaihtoehtolas-
kelmiin olemassa olevista
tiedoista.

hoitaa ohjeiden mukaan yri-
tyksen tai yhteisdn saatavien
perintdd voimassa olevan
lainsdddannén mukaan.

valitsee tietoja vaihtoehtolas-
kelmiin olemassa olevista
tiedoista ja tydentaa tietoja
tarvittaessa.

hoitaa yrityksen tai yhteisén
saatavien perintda voimassa
olevan lainsdadannén mu-
kaan.

Yhteiset painotukset
Yrittajyys

Kuluttajaosaaminen

hoitaa yrityksen saatavien
perintda ohjeiden mukaan.

avustaa velka- ja vakuusjér-
jestelyiden hoitamisessa.

hoitaa saatavien perintaa
annettujen tavoitteiden mu-
kaisesti.

hoitaa avustettuna velkasuh-
teeseen ja vakuusjarjestelyi-
hin liittyvat keskeiset, toistu-
vat tehtavat.

hoitaa saatavien perintaa
annettujen tavoitteiden mu-
kaisesti.

hoitaa velkasuhteeseen ja
vakuusjarjestelyihin liittyvéat
keskeiset, toistuvat tehtavat.

Opintojakso

Yrityksen sisédinen laskentatoimi

Laajuus

4 ov

Tavoitteet

Opiskelija osaa

laskea suoritekohtaiset kustannukset ja hinnoitella tuotteita kannattavasti
laatia keskeiset budjetit seké erilaisia seurantaraportteja
laatia erilaisia vaihtoehtolaskelmia tietotekniikkaa hyédyntaen

Keskeinen sisilto

Opintojakson sisalténé on:
markkinointi-, palvelu- ja valmistusyrityksen sisdinen laskenta
osa- ja paabudjettien laatiminen
investointilaskenta

Toteutustapa

Luennot, harjoitukset, tietotekniikan hyédyntdminen

Kytkennét muihin opintoihin

Edeltavat opinnot: Kustannuslaskennan perusteet

Arvioinnin toteutus

Kokeet, harjoitustyét ja jatkuva nayttdé

Arviointikriteerit

Tyydyttava 1

Hyva 3

Kiitettéva 5

Opiskelijan on osattava

budjetoinnin perusteet siten, etta kyke-
nee osallistumaan budjettien laadin-

taan ja seurantaraporttien tuottamiseen
avustaa erilaisien vaihtoehtolaskelmien

laadinnassa

kayttéa laskelmissa taulukkolaskenta-

ohjelmaa

tavasti

Opiskelijan on osattava

ohjatusti laskea pienessa yrityksessa
aiheutuvia suoritekohtaisia kustan-
nuksia ja hinnoitella tuotteen kannat-

laatia pienen yrityksen keskeiset
budjetit ohjeiden mukaisesti

laatia ohjeiden mukaisesti tavan-
omaisia seurantaraportteja

tuottaa ohjeiden mukaisesti yrityksen
useimmin tarvitsemia vaihtoehtolas-

Opiskelijan on osattava

laskea pienessé yrityksessa aiheutuvat
suoritekohtaiset kustannukset ja hinnoi-
tella yrityksen tuotteen kannattavasti
laatia pienen yrityksen budjetit kuten
osto-, myynti-, rahoitus- ja tulosbudjetin
ja tase-ennusteen ohjeiden mukaisesti
laatia seurantaraportteja

tuottaa paatdksenteon tueksi erilaisia
vaihtoehtolaskelmia kuten hinnoittelu- ja
investointilaskelmia yleisimpia laskenta-
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kelmia kuten hinnoittelu- ja investoin-
tilaskelmia

kayttéda laskelmissa taulukkolasken-
nan tavanomaisia toimintoja kuten
kaavoja

menetelmia kayttaen

kayttaa taulukkolaskennan tavanomaisia
toimintoja kuten funktioita ja kaavoja
laskelmien laadinnassa

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Yrityksen rahoitussuunnittelu

Laajuus

3 ov

Tavoitteet

Opiskelija osaa

arvioida yrityksen rahoitusmahdollisuuksia seka riskeja
hoitaa velkasuhteisiin ja vakuusjarjestelyihin liittyvat keskeiset tehtavéat

Keskeinen sisélto

Opintojakson sisaltdona on
taloushallinnon yhtié- ja velvoiteoikeus
rahoituksen perusteet

talous- ja rahoitusmatematiikka

Toteutustapa

Luennot, harjoitukset, tietotekniikan hyédyntdminen

Kytkennét muihin opintoihin

Arvioinnin toteutus

Kokeet, harjoitustyét ja jatkuva nayttd

Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettéva 5

Opiskelijan on osattava

osallistua pienen yrityksen rahoitus-
suunnitteluun

avustaa velka- ja vakuusjarjestelyjen
hoitamisessa

hoitaa yrityksen saatavien perintaa
ohjeiden mukaan

Opiskelijan on osattava

ohjeiden mukaan selvittda rahoitus-
vaihtoehtojen kustannuksia
tunnistaa yleisimmat rahoitusmuodot
hoitaa pienen yrityksen tavanomais-
ta rahoitussuunnittelua annettujen
ohjeiden mukaan

osallistua velkasuhteeseen ja va-
kuusjérjestelyihin liittyviin tehtaviin
hoitaa saatavien perintaa lainsaa-
danndn ja yrityksen ohjeiden mukai-
sesti

Opiskelijan on osattava

arvioida rahoitusvaihtoehtojen kustan-
nuksia ja soveltuvuutta eri tilanteisiin
tunnistaa yleisimméat rahoitusmuodot ja
niihin liittyvat riskit

hoitaa pienen yrityksen rahoitussuunnit-
telua annettujen tavoitteiden mukaan
hoitaa velkasuhteeseen ja vakuusjarjes-
telyihin liittyvat keskeiset ja toistuvat
tehtavat

hoitaa saatavien perintaa lainsdddannén
ja yrityksen tavoitteiden mukaisesti

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdvd 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Opintojakso

Opinnaytetyo

Laajuus

2 oV

Tavoitteet

Opiskelija osaa

suunnitella opinndytetyén oman kiinnostuksensa ja ammatillisen suuntautumisen

mukaisesti

laatia raportin kerddmansé aiheiston perusteella

Keskeinen sisélto

Opintojakson sisaltdna on.

Ohjaus

Opinndytetydn laatiminen kirjallisesti
Suullinen esitys

Toteutustapa

Ohjaustapaamiset, itsendinen tydskentely, kirjallinen opinnaytetyé

Kytkennét muihin opintoihin

Arvioinnin toteutus

Prosessin hoitaminen, osallistuminen ohjaukseen, raportti ja suullinen esitys

Arviointikriteerit

Tyydyttava (T1 ja T2)

Hyva (H3 ja H4)

Kiitettava (K5)

1)

Opinnéaytetyén prosessi

Opiskelija on osannut suunni-
tella ohjattuna opinnaytetyén,
joka on tydna alan perustehta-
via kokoava tai yksittéisen
osa-alueen tehtavékokonai-
suus.

Opiskelija on suunnitellut
opinnaytetydnsa ammatillisen
suuntautumisensa mukaisesti.

Opiskelija on suunnitellut opin-
naytetydnsad oman kiinnostuk-
sensa ja ammatillisen suun-
tautumisensa mukaisesti.
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Opiskelija on osannut ohjattu-
na asettaa ty6lleen tavoitteet
ja tyéskentelyaikataulun. Han
on ohjatusti osannut hankkia
tietoa keskeisista lahteista.

Opiskelija on asettanut tydl-
leen tavoitteet ja laatinut tyds-
kentelyaikataulun. Han on
osannut etsia opinnadytetydssa
tarvittavaa tietoa eri lahteista.

Opiskelija on asettanut ty6l-
leen perustellut tavoitteet ja
laatinut realistisen tyéskente-
lyaikataulun ja noudattanut
sitd. Han on osannut etsia
opinnaytetydssa tarvittavaa
tietoa eri lahteista ja suhtautu-
nut tietoon kriittisesti. H&n on
tyéskennellyt omatoimisesti,
johdonmukaisesti ja jérjestel-
maéllisesti ohjausta hyddynta-
en.

Opiskelija on ohjattuna osan-
nut valita tarkoituksenmukai-
set tydskentelymenetelmét
opinnaytety6hénsa.

Opiskelija on tyéskennellyt
melko omatoimisesti ja joh-
donmukaisesti hyédyntaen
tarvittaessa ohjausta opinnady-
tety6té tehdessaan.

Han on kayttanyt tarkoituk-
senmukaisia tydskentelyme-
netelmia.

Opiskelija on yhdistellyt tutkin-
non eri osa-alueiden osaamis-
ta ja kayttanyt tarkoituksen-
mukaisia tydskentelymenetel-
mia.

Opiskelija on pyytényt tarvitta-
essa apua opinnaytetydn laa-
dinnassa ilmenneiden ongel-
mien ratkaisemiseen.

Opiskelija on osannut ratkaista
padasiassa itsendisesti opin-
naytetydhonsé liittyvia ongel-
mia.

Opiskelija on osannut ratkaista
itsenaisesti opinndytetydhdnsa
liittyvid ongelmia.

2)
Opinnéaytetyon tuotos

Opinnédytetydn eri osa-alueilla
on ammatillisia puutteita.

Opinnéytetydn eri osa-alueet
osoittavat ammatillista osaa-
mista.

Opinnéaytetydn eri osa-alueet
osoittavat ammatillista valmiut-
fa.

Opinnaytetyd on hyddyllinen
lahtbkohta jatkotydstéamiselle,
mutta ei ole sellaisenaan hyé-
dynnettavissa koulutusalaa
vastaavassa tyfssa.

Opinnaytetyd on hyédynnetta-
vissd koulutusalaa vastaa-
vassa tydssa.

Opinnaytety® on suositeltavis-
sa hyddynnettavéaksi koulu-
tusalaa vastaavassa ty6ssa.

3) Opiskelija on osannut esitella | Opiskelija on osannut esitelld | Opiskelija on esitellyt opinnay-
Opinnaytety6n kirjalli- opinnaytetydnsa. opinndytetydnsa kirjallisesti tetydnsa kirjallisesti kayttéaen
nen esitys kayttden melko sujuvaa ja sujuvaa ja virheetdnta asiatyy-
virheetdnta asiatyylia. Opin- lid. Opinnaytetydn ulkoasu
naytetyén ulkoasu noudattaa | noudattaa oppilaitoksen ohjet-
oppilaitoksen ohjetta paasaan- | ta.
tisesti.
4) Opiskelija on osannut esitella | Opiskelija on esitellyt opinndy- | Opiskelija on esitellyt opinnay-

Opinnéaytetyén suullinen
esitteleminen

opinnaytetydnsa suullisesti.

tetydnsé keskeiset asiat kayt-
tden havaintomateriaalia.

tetydnséa paaasiat kayttaen
monipuolisesti havaintomate-
riaalia.

5)
Opiskelijan itsearviointi

Opiskelija on osannut arvioida

opinnaytetyénsa onnistumista.

Opiskelija on osannut arvioida
opinnaytetyénsa onnistumista
seké sen tuloksia.

Opiskelija on osannut arvioida
opinnaytetyénsa etenemista ja
pohtia sen tuloksia kriittisesti.

Opintokokonaisuus

MUUT VALINNAISET

Laajuus

10 ov

Yleistavoitteet

Opintokokonaisuuden tavoitteena on syventaa opiskelijan valmiuksia taloushallin-
toon liittyvissé keskeisissé asioissa seka perehdyttaa opiskelija viimeisimpaén
lainsdadantéon ja muihin ajankohtaisiin asioihin. Opintokokonaisuuden tavoittee-
na on myds vahvistaa opiskelijan tietoteknisid valmiuksia.

Keskeinen sisilto

Opintokokonaisuuden keskeisend sisélténa on
taloushallinnon tietojarjestelméat
taloushallinnon erityiskysymykset

oikeuden erityiskysymykset

Arvioinnin toteutus

vosanasta.

Opintokokonaisuuden arvosana muodostuu opintokokonaisuuden ja naytén ar-

Naytdn arvioijina toimivat tydssdoppimissuunnitelmassa nimetyt henkildt, ammatil-
listen aineiden opettajat ja tydpaikkaohjaajat yhdessa tai erikseen tai oppilaitos-
naytdssad ammatillisten aineiden opettajat

Opintojen ohjaus

Opintojen ohjaus sisaltaa opiskelutekniikkaan, tydssaoppimispaikan hakuun, nuor-
ten ammatillisiin n&yttéihin valmistautumiseen seké henkilékohtaisen opiskelu-
suunnitelman seurantaan liittyvid asioita.
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Arviointikriteerit

Tyydyttéava 1

Hyva 3

Kiitettdva 5

Opiskelijan on osattava

kayttéa tarkeimpia tietoldhteité ja hyo-
dyntéa tydvélineohjelmia

tuntistaa omaan koulutusohjelmaa liit-
tyvét keskeiset lait ja sdanndkset
tiedostaa kansantalouden perusperiaat-
teet

talousmatematiikassa kaytettavat yk-
sinkertaisetrahoitusfunktiot ja osattava
soveltaa niitd k&ytdnndn tehtavissa

Opiskelijan on osattava

tunnistaa kirjanpitoon ja tilinpaatékseen
liittyvia erityiskysymyksia

kayttaa erilaisia tietoldhteita ja hyddyn-
taa tydévalineohjelmia

etsia tietoa keskeisisté laeista ja ase-
tuksista

etsia tietoa keskeisista kansantalouden
aatteista ja ymmartaa niita
talousmatematiikassa kaytettavat kes-
keiset rahoitusfunktiot ja osattava so-
veltaa niitd kdytdnndn tehtavissa

Opiskelijan on osattava

kirjanpitoon ja tilinpaatokseen liittyvia
erityiskysymyksia

kayttaa erilaisia tietolahteita ja hyédyn-
taa tyévalineohjelmia

soveltaa oman koulutusohjelman lain-
sdadantda ja seurata muutoksia
soveltaa tydssaan kansantalouden pe-
riaatteita ja seurata muutoksia
talousmatematiikassa kaytettavat rahoi-
tusfunktiot ja osattava soveltaa niita
kaytédnndn tehtavissd

Hyva 4 Opiskelijan on osattava kaikki hyvd 3:een vaadittavat tavoitteet ja osin kiitettdva 5 tavoitteet.
Tyydyttava 2 Opiskelijan on osattava kaikki tyydyttdvd 1:een vaadittavat tavoitteet ja osin hyvéd 3 tavoitteet.

Nayttd

Keskeinen osaaminen,
mika naytetaan

Naytdn kuvaus:

Opintokokonaisuuden naytdissé esille tuleva keskeinen osaaminen:

Opiskelija nayttda osaamistaan muihin valinnaisiin opintoihin kuuluvissa opintojaksoissa
asiakaspalvelun ja markkinoinnin ajankohtaisilla erityisalueilla.

Opintokokonaisuuksia on kaksi: Uudet liiketoimintamallit ja kansainvalistyminen seké Yrityk-
sen markkinointipromootiot; ne jakaantuvat useampaan erityisalueeseen, kuten sahkdinen

liketoiminta ja verkkokauppa, WWW-sivujen laadinta, kansainvélistyminen ja kansainvélinen
markkinointi, liike-elamén tavat ja tilaisuudet, somistus, markkinointiprojekti seka asiakassuh-
teiden hallinta ja jalkimarkkinointi. Opiskelija valitsee naytéksi omien mahdollisuuksiensa ja
kiinnostuksensa mukaisesti vahintaan kaksi alla esitellyista erityisalueista. Opiskelija hyddyn-
taa tietojenkasittelya suunnitelmiensa tekemisessa, raportoinnissa ja tilannekatsausten te-
kemisessa.

Séahkoinen liiketoiminta ja verkkokauppa ja WWW-sivut: Opiskelija valitsee hanta kiinnos-
tavan toimialan, jolle toteuttaa seké verkkosivut ettd sahkdisen kauppapaikan. Opiskelija
arvioi verkkosivujen toimivuutta ja kauppapaikan toimintamahdollisuuksia ja tekee p&atelmié
naiden tietojen pohjalta.

Liike-elaman tavat ja tilaisuudet: Opiskelijat toteuttavat pienryhmissa jonkin aiheeseen
liittyvan tilaisuuden (tilaisuuden kehittely, tilaisuuden markkinointi, tilaisuuden kaytannén jar-
jestelyt, palautteen kerd@dminen osanottajilta)

Somistus: Opiskelija toteuttaa oman kiinnostusalueensa mukaisesti jossain yhteistyoyrityk-
sessa jonkin seuraavista: myymala- ja nayteikkunasomistus, tuote-esittelypisteen toteutus,
messutapahtuman suunnitteluprosessi. Opiskelija seuraa suunnitelman toteutumista ja ke-
radmalla palautetta seka yhteistydyritykselta etta asiakkailta.

Markkinointiprojekti: Opiskelijaryhma suunnittelee yhteistydssa toimeksiantajan kanssa
markkinointiin painottuvan projektin l&htien liikkkeelle projektin suunnittelusta ja paatyen pro-
jektin toteutukseen ja tulosten analysointiin yhdessa toimeksiantajan kanssa.

Nayttéymparisto

Nayttdymparisténa voi olla joko kouluymparistd tai ulkopuolinen organisaatio, jolle tehdaan
suunnitelman mukainen nayttésuoritus. Lisaksi tarvitaan naytén edellyttdmat atk-laitteet ja
ohjelmat seka asiakkaat. Nayttdymparistéssa tulee olla mahdollista osoittaa osaaminen yh-
teistydssa tybtoverien ja asiakkaiden kanssa.

Néaytén ajankohta

Kolmas opiskeluvuosi

Arviointikriteerit

Arvioinnin kohteet

TYYDYTTAVA (T1) HYVA (H3) KITETTAVA (K5)

Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tybprosessin hallinta
Liike-elaman tavat ja tilaisuu-
det

osaa autetusti jarjestaa pie- ohjatusti jarjestaa erilaisia osaa jarjestaa erilaisia yritysti-

nimuotoisia asiakastilaisuuk-
sia ja kayttaytyy niissa kohte-
liaasti seka

tunnistaa pukeutumisen eri-
laisiin tilaisuuksiin

yritystilaisuuksia ja kayttaytya
niissd etiketin mukaisesti se-
ka tuntee pukeutumisohjeet ja
ohjatusti hankkia liikelahjoja

tunnistaa houkuttelevan

laisuuksia ja toimia niissa
isénténa, pukeutua tilanteen
vaatimalla tavalla ja valita ja
hankkia liikelahjat ja pitda
niista tiedostoa
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Somistus

Sé&hkainen liikketoiminta ja
asiakashallinta

Markkinointiprojekti

toteuttaa pienimuotoisen tuo-
te-esittelypisteen

toteuttaa ohjatusti nayteik-
kunasomistuksen ja

avustaa messuosaston suun-
nittelussa

on selvilld sahkdisen liiketoi-
minnan tarjoamista mahdolli-
suuksista

on tutustunut asiakkuuksien
ja asiakastietojen hallinnan ja
hyvéksikaytdn

osaa autetusti tunnistaa lain-
sdadanndn asettamat vaati-
mukset sahkoiselle liiketoi-
minnalle

osaa autetusti luoda yrityksel-
le s&hkoéisen kauppapaikan

osallistuu autettuna markki-
nointiprojektin suunnitteluun,
toteutukseen ja tulosten ana-
lysointiin projektin tilaajan
kanssa

myymalan

ohjatusti suunnitella ja toteut-
taa tuote-esittelypisteen,
nayteikkunasomistuksia seké
messuosastoluonnoksen

tuntee sahkdisen liiketoimin-
nan ja markkinoinnin mahdol-
lisuudet B-to-C ja B-to-B -
markkinoinnissa.

tuntee asiakkuuksien ja asia-
kastietojen hallinnan ja hy-
vaksikdyton

tuntee lainsdadanndén aset-
tamat vaatimukset sahkoiselle
liiketoiminnalle

osaa luoda yritykselle sahkoi-
sen kauppapaikan

osallistuu markkinointiprojek-
tin suunnitteluun, toteutuk-
seen ja tulosten analysointiin
projektin tilaajan kanssa

tunnistaa houkuttelevan myy-
malan ja kehittdd myymalan
visuaalista ilmetta

toteuttaa itsendisesti tuote-
esittelypisteen,

suunnitella ja toteuttaa itse-
naisesti omaperaisia ja luovia
nayteikkunasomistuksia yri-
tyksensd ja yhteisénsa mark-
kinointitavoitteiden mukaisesti

suunnitella ja tehdé itsenai-
sesti messuosastoluonnoksen

tuntee sahkaisen liiketoimin-
nan ja markkinoinnin mahdol-
lisuudet B-to-C ja B-to-B -
markkinoinnissa.

osaa asiakkuuksien ja asia-
kastietojen hallinnan ja hy-
vaksikayton

osaa lainsdadannoén asetta-
mat vaatimukset sahkoiselle
liiketoiminnalle

osaa itsenaisesti luoda yrityk-
selle sdhkdisen kauppapaikan

osallistuu oma-aloitteisesti ja
aktiivisesti markkinointiprojek-
tin suunnitteluun, toteutuk-
seen ja tulosten analysointiin
projektin tilaajan kanssa

Tyo6tehtavan hallinta
Tydvalineiden ja menetelmien
hallinta

kayttaa tydssaan ohjattuna
tietotekniikkaa ja naytdissa
tarvittavia materiaaleja

kayttaa tydssaan tietotekniik-
kaa ja ndyt6issa tarvittavia
materiaaleja

kayttda tydssaén itsendisesti
tietotekniikkaa ja osaa itse-
naisesti valita naytéssa kay-
tettdvid materiaaleja

Tyén perustana olevan tie-
don hallinta

hallitsee nayttdalueen késit-
teitd ottaessaan vastaan oh-
jeita ja toimiessaan tiimin
jasenena.

soveltaa nayttdalueen teoriaa
ja kasitteitd esimerkiksi koh-
distaessaan sopivat toimenpi-
teet kullekin kohderyhmalle.

kayttaa raporteissa ja tilanne-
katsauksissa alan késitteita.

soveltaa itsendisesti naytto-
alueen teoriaa ja kasitteita
esimerkiksi kohdistaessaan
sopivat toimenpiteet kullekin
kohderyhmaélle.

kayttaa raporteissa ja tilanne-
katsauksissa alan késitteita.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen
Oppimistaidot

Ongelmanratkaisutaidot

Vuorovaikutus- ja viestintatai-
dot

Yhteistyotaidot

Eettiset ja esteettiset taidot

hakee apua ongelmatilanteis-
sa.

osaa neuvotella tavanomai-
sissa tilanteissa

toimii saamiensa ohjeiden
mukaisesti.

noudattaa tyéssddn ammat-

hankkii tarvitsemaansa tietoa
ja on selvilla muun muassa
sahkdisen viestinnan valinei-
den kaytosta nayttéa toteut-
taessaan

toimii luovasti erilaisissa kay-
tanndn tilanteissa ja keksii
ratkaisuja

osaa neuvotella tavanomai-
sissa tilanteissa seka esittaa
ty6hdnsa liittyvia raportteja ja
tilannekatsauksia.

toimii erilaisissa tilanteissa ja
ryhmissa

noudattaa tyéssddn ammat-

hankkii itsenaisesti tarvitse-
maansa tietoa ja selvittda
muun muassa sahkdisen
viestinnan vélineiden kayttdéa
naytt6a toteuttaessaan

toimii luovasti erilaisissa kay-
tanndn tilanteissa ja keksii
yksil6llisia ratkaisuja

osaa neuvotella itsendisesti
erilaisissa tilanteissa seka
esittda tydhonsa liittyvia ra-
portteja ja tilannekatsauksia.

toimii aloitteellisesti erilaisissa
tilanteissa ja ryhmissa

noudattaa tyéssddn ammat-
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tietiikkaa, esimerkiksi keskei-
sid mainonnan eettisia sdan-
noksia.

tietiikkaa

noudattaa yrityksen ja alan
yleisia sédantdja ja ohjeita

tietiikkaa

noudattaa yrityksen ja alan
yleisia sédantdja ja ohjeita
esimerkiksi markkinointia to-
teuttaessaan

Yhteiset painotukset
Kansainvalisyys

Teknologian ja tietotekniikan
hyédyntdminen

Laadukas ja asiakaslahtdinen
toiminta
ja kuluttajaosaaminen

selviytyy tutuissa tilanteissa
my®s toisella kotimaisella ja
yhdella vieraalla kielella

kayttéda ohjattuna tietotekniik-
kaa esimerkiksi tavanomaisia
esitteitd ja tiedotteita laaties-
saan

ottaa huomioon kuluttajalain-
sdadanndn velvoitteet

tulee toimeen my®és toisella
kotimaisella ja yhdella vieraal-
la kielelld ammattiinsa liitty-
vissé vuorovaikutustilanteissa

kayttaa tietotekniikkaa esi-
merkiksi esitteita laatiessaan.

kayttaa tekstinkasittelya ja
graafisen esittdmisen ohjel-
mistoja raportoinnissa ja ti-
lannekatsausten esittamises-
sa.

kayttdd multimediaa (esimer-
kiksi hypertekstia ja esitteiden
tekemista cd:lle tai verk-
kosivuille).

antaa tiedottaessaan ja myy-
desséén oikeat ja riittavat
tiedot.

ottaa huomioon kuluttajalain-
sdadénndn sdéddkset

tulee toimeen my®és toisella
kotimaisella ja yhdella vieraal-
la kielelld ammattiinsa liitty-
vissé vuorovaikutustilanteis-
sa, kuten myynti- ja ostotilan-
teissa.

tekee yhteisty6té kulttuureista
tulevien asiakkaiden kanssa
ja osaa ottaa huomioon eri-
laisten asiakkaiden tarpeita.

kayttaa tietotekniikkaa esi-
merkiksi esitteita laatiessaan.

kayttaa tekstinkasittelya ja
graafisen esittdmisen ohjel-
mistoja raportoinnissa ja ti-
lannekatsausten esittamises-
sa.

kayttdd multimediaa (esimer-
kiksi hypertekstia ja esitteiden
tekemista cd:lle tai verk-
kosivuille).

antaa tiedottaessaan ja myy-
desséén oikeat ja riittavat
tiedot.

ottaa huomioon kuluttajalain-
sdadéanndn sdéddkset

Vapaasti valittavista opinnoista
on erillinen suunnitelma
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