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1  AMMATTIOSAAMISEN NAYTTO JA KANSALLINEN NAYTTOAINEISTO LIIKETA-
LOUDEN PERUSTUTKINTOON

Ammattiosaamisen naytoista on saddetty laissa ammatillisesta koulutuksesta annetun lain muuttamisesta
601/2005 ja valtioneuvoston asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta

603/2005.

Ammattiosaamisen niytdssa opiskelija osoittaa kiytinnon tyotehtivid tekemalld, miten hyvin hin on saa-
vuttanut opetussuunnitelman perusteiden tavoitteiden mukaisen, tydeliman edellyttiman ammattitaidon.
Ammattiosaamisen ndytét suunnitellaan ja toteutetaan yhdessi tyoelimin edustajien kanssa. Naytot jarjeste-
tadn mahdollisuuksien mukaan ty6ssdoppimisen yhteydessd. Naytt6jd voidaan toteuttaa my6s muilla tySpai-
koilla tai oppilaitosten tyotiloissa.

Kansallinen ammattiosaamisen ndyttdaineisto on laadittu voimassa olevan opetussuunnitelman ja naytt6-
tutkinnon perusteiden pohjalta. Aineisto ei ole normi, vaan tukimateriaali, jota koulutuksen jirjestijit voivat
kayttdd ammattiosaamisen nayttéjen suunnittelun ja toteuttamisen apuna. Aineisto ohjaa ammattiosaamisen
ndyttéjen paikallista toteuttamista ja yhdenmubkaistaa opiskelijan arviointia. Ndyttoaineistossa on ohjeet sen
kayttéjille ja opintokokonaisuuksittain laaditut osiot, jotka sisdltivit ndyton kuvauksen, ndyttoympiriston ku-
vauksen ja ndytén arvioinnin sekd esimerkkejd nayttéjen toteuttamisvaihtoehdoista. Ammattiosaamisen nay-
ton arvioinnin tallentamisen ohjeet ovat kansallisen nayttoaineiston kohdassa 2.3. Aineisto on Opetushallituk-
sen Internet-sivuilla osoitteessa www.oph.fi.

Niyton kuvaus -kohdassa on miiritelty sen opintokokonaisuuden keskeinen osaaminen, joka
ammattiosaamisen naytolld osoitetaan. Osaaminen kuvataan ty6elimin toimintaa vastaavana te-
kemisena ja tyGprosessina.

Niyttoympiristo -kohdassa on kuvattu osaamisen niyttimisen kannalta olennaiset vaatimukset.
Kansallisessa ammattiosaamisen nayttoaineistossa annetaan ohjeet siitd, millaisissa olosuhteissa
ja millaisessa ymparistOssi tai tyOyhteis6ssa ammattiosaamisen nayttd on hyva toteuttaa. Lisiksi
annetaan ohjeita siitd, millaisia materiaaleja, vilineita ja laitteita tarvitaan, jotta opiskelija pystyy
osoittamaan osaamisensa ja osaaminen voidaan luotettavasti arvioida.

Niyton arviointi -kohdassa on maaritelty arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit. Arvioinnin
kohteet ohjaavat arvioijaa kiinnittimédin huomiota asioihin, jotka arvioinnissa ovat keskeisid.
Arviointikriteerit auttavat arvioijaa médrittelemiin opiskelijan osaamisen tason suhteessa ennal-
ta asetettuihin tavoitteisiin. Arviointikriteerit on laadittu opetussuunnitelman perusteiden poh-
jalta kolmiportaisesti. Arvosanat ovat tyydyttava T1, hyva H3 ja kiitettava K5.

2  OHJEET AMMATTIOSAAMISEN NAYTTOAINEISTON KAYTTOON
2.1 Ammattiosaamisen ndytén suunnittelu ja toteutus eri osapuolten yhteisty6ni

Ammattiosaamisen niyttojen suunnittelussa, toteutuksessa ja arvioinnissa ovat mukana koulutuksen jarjestéja,
koulutuksen jirjestdjan nimedma toimielin, opettajat, tyelimin edustajat ja opiskelijat. Exi osapuolet voivat
hy6dyntai kansallista ndyttGaineistoa seuraavissa tilanteissa.

Koulutuksen jérjestdji voi hyodyntia aineistoa
e suunnitellessaan ja toteuttaessaan ammattiosaamisen nayttoja
e tiedottaessaan ammattiosaamisen naytoistd

e kouluttaessaan asettamansa toimielimen jasenid, opetushenkilOst6d ja tyGelimin edustajia
nayttoa varten



e tarkistaessaan opetussuunnitelmaa niin, etti se vastaa voimassa olevia saadoksid ja maarayk-
sid.

Toimielin voi hy6dyntdd aineistoa

e hyviksyessddn suunnitelmat ammattiosaamisen nayttdjen toteuttamisesta ja arvioimisesta
osaksi koulutuksen jarjestdjan opetussuunnitelmaa

e valvoessaan niyttétoimintaa ja ammattiosaamisen nayttojen periaatteiden toteutumista

e kisitellessadn ammattiosaamisen néyttojen arviointia koskevia oikaisuvaatimuksia.

Opettaja voi hyodyntii aineistoa

e suunnitellessaan ja toteuttaessaan ammattiosaamisen nayttoja kaytinndssa yhdessa tyoela-
min edustajan ja opiskelijan kanssa

e tiedottaessaan ammattiosaamisen naytoista ja niidden arvioinnista opiskelijoille ja ty6eliman
edustajille ja perehdyttiessdan heitd niihin

e havainnoidessaan opiskelijan tyoskentelyi sekd kannustaessaan ja antaessaan tarvittaessa oh-

jausta
e osallistuessaan arviointikeskusteluun
® padttiessdan ammattiosaamisen nayttojen arvioinnista.

Tyoelamin edustaja voi hyodyntii aineistoa

e perehtyessidn ammattiosaamisen nayttdjen tavoitteisiin seké arvioinnin kohteisiin ja arvioin-
tikriteerethin

e osallistuessaan ammattiosaamisen niyton suunnitteluun yhdessd opiskelijan ja opettajan
kanssa

e huolehtiessaan siita, ettd opiskelijalla on ty6ssdoppimisjakson aikana mahdollisuus harjaan-
tua ndytossid vaadittavaan osaamiseen

e perehdyttiessddn opiskelijan toimipaikan niithin toimintatapoihin, tyotiloihin, koneisiin ja
laitteisiin, jotka ovat ammattiosaamisen néyttGjen kannalta merkittivid, sekd toimipaikan
ty6suojelu- ja tySturvallisuusohjeisiin

e havainnoidessaan opiskelijan tyoskentelyi, kannustaessaan ja antaessaan tarvittaessa ohjaus-
ta

e kertoessaan muille tySyhteison jdsenille naytoistd

e osallistuessaan arviointikeskusteluun

e padttiessdan ammattiosaamisen nayttojen arvioinnista.

Opiskelija voi hy6dyntia aineistoa

e perehtyessiin ammattiosaamisen nayton tavoitteisiin seka arvioinnin kohteisiin ja arviointi-
kriteereihin

e suunnitellessaan ammattiosaamisen nayttod ja sopiessaan siitd ja sen ajankohdasta opettajan
ja ty6elimin edustajan kanssa

e arvioidessaan omaa osaamistaan.

Opettajan vastuulla on selvittia opiskelijan mahdolliset oppimisvaikeudet ja muut osaamisen osoittamisen
esteet. Ne otetaan huomioon ndytén suunnittelussa niin, ettd opiskelijan on mahdollista ndyttda todellinen
osaamisensa. Arviointikriteerit on nayttoaineistoissa ilmaistu selkedsti tydhon liittyvana toimintana ja tekemi-
send, joten ne soveltuvat hyvin my6s erityisopiskelijoiden ammattiosaamisen nayttdjen arvioinnin pohjaksi.



2.2 Ammattiosaamisen ndytén arviointi

Ammattiosaamisen ndytdssa arvioija seuraa opiskelijan tyGskentelyd ja tekee siitd huomioita. Tyopaikan edus-
tajan osallistuminen oppilaitoksessa toteutettaviin ammattiosaamisen nayttoihin ei ole aina mahdollista, eiké
opettaja voi osallistua kaikkiin tyopaikalla toteutettaviin ammattiosaamisen nayttoihin. Koulutuksen jarjestdjan
hyviksymiin opetussuunnitelmaan on kirjattu suunnitelma siitd, miten opintokokonaisuuden ammattiosaami-
sen naytto tal ndytot arvioidaan ja mitkd osapuolet ndyttéd ohjaavat, seuraavat ja arvioivat. Koulutuksen jirjes-
tajan asettama toimielin hyviksyy ammattiosaamisen nayttéjen arviointisuunnitelmat. Koulutuksen jarjestija ja
opettaja huolehtivat siitd, etti ammattiosaamisen nayton arviointi toteutetaan toimielimen hyvaksymalld taval-
la.

Ammattiosaamisen ndyton jalkeen kaydain arviointikeskustelu, johon osallistuvat tavallisesti opettaja, tyoela-
min edustaja ja opiskelija. Arviointikeskustelussa hyédynnetdan tyossdoppimisen ohjauksessa ja arvioinnissa
saatuja kokemuksia. Joissakin tapauksissa arviointikeskustelu voidaan toteuttaa esimerkiksi sahkoiselld keskus-
telufoorumilla. Opiskelijan itsearviointi on olennainen osa néyttojen arviointia. Arviointikeskustelussa kukin
arvioija tuo esille arviointinsa perusteluineen. Niiden arviointien sekd mahdollisesti asiakkailta ja muilta tyon-
tekijoilta saadun palautteen pohjalta muodostetaan yhteinen nikemys opiskelijan osaamisesta. Ammattiosaa-
misen niyttda arvioivien opettajien ja tydeliman edustajien tulee olla kyseisen ammattialan asiantuntijoita,
jotka toimielin on mairinnyt tehtivdin. Opiskelijaa arvioidaan suhteessa ennalta asetettuihin tavoitteisiin ja
hinen osoittamaansa osaamista verrataan ennalta maariteltyihin arvioinnin kohteisiin ja arviointikriteereihin.

Arvioinnin kohteet ammattiosaamisen nayt6issd ovat

e ty6prosessin hallinta

e tyOtehtivin hallinta (tydmenetelmien, vilineiden ja materiaalin hallinta)
e tyOn perustana olevan tiedon hallinta

e ty6turvallisuuden hallinta

e kaikille aloille yhteinen ydinosaaminen

e yhteiset painotukset.

Kansallisen ammattiosaamisen nayttoaineiston luvussa 3 on konkretisoitu arvioinnin kohteet ja arviointikri-
teerit opintokokonaisuuksittain. Arviointikriteerit on mairitelty kohteittain tasoille T1, H3 ja K5. Ammat-
tiosaamisen naytot arvioidaan kayttien samaa arviointiasteikkoa kuin muussakin opiskelijan arvioinnissa: T1,
T2, H3, H4 ja K5 (A 603/2005).

Tyon perustana olevan tietopohjan hallinnasta tehddidn huomioita tyésuorituksen aikana. Mikali tietopohja ei
tule tyGskentelystad selkedsti esille, se selvitetdin tarkentavilla kysymyksilld tyon lomassa tai arviointikeskuste-
lussa.

2.3 Ammattiosaamisen ndytén arvosanan antaminen ja arviointitiedon tallentaminen

Ammattiosaamisen nayttotilanteen jilkeen kéytavissa arviointikeskustelussa tehddin ammattiosaamisen nay-
ton arvioinnit, jotka tallennetaan opintokokonaisuuksittain ja arvioinnin kohteittain. Ndmi arvioinnit toimivat
perustana opintokokonaisuuden ammattiosaamisen naytén arvosanalle. Jokaisesta ammatillisten opintojen
opintokokonaisuudesta annetaan arvosana. Ammattiosaamisen nayton arvosanan paittavit toimielimen maa-
riamit opettajat ja ty6elimin edustajat yhdessi tai erikseen, padsadntdisesti kuitenkin yhdessd. Opintokoko-
naisuuden ammattiosaamisen naytén arvosana perusteluineen on tallennettava ja merkittdva nayttotodistuk-
seen.

Oppilaitokset suunnittelevat ammattiosaamisen nayton arviointitietojen tallentamista varten selkeit lomak-
keet. Niitd on helppo kiyttid my6s tyopaikoilla tydelimin edustajien kanssa yhteisissd arviointitilanteissa. Kun



arviointitiedot tallennetaan, arviota voi tarvittaessa perustella my6s jalkikiteen. Erityisen tirkedd arviointiin
palaaminen on silloin, kun opintokokonaisuuden keskeinen osaaminen osoitetaan useammassa ammattiosaa-
misen nayttotilanteessa (ammattiosaamisen osanayttoind). Nayttojen arviointi on haasteellista myos silloin,
kun yhden ammattiosaamisen nayttotilanteen aikana osoitetaan kahden tai useamman opintokokonaisuuden
osaamista (yhdistetty naytt6). Niissa tilanteissa arvioinnin kohteet on pystyttiva erottelemaan ja tallentamaan
opintokokonaisuuksittain. Arviointitiedon tallentamisesta vastaa yleensi opettaja.

Arviointiin tulee tallentaa ainakin seuraavat arviointikeskustelussa esille tulevat asiat:

e ammattiosaamisen nayton antaja

e niytettivad opintokokonaisuus tai opintokokonaisuuden osa

e ammattiosaamisen nayton toteuttamispaikka

e kuvaus ammattiosaamisen nayton sisallosta

e arvioijien yhteisnakemyksen pohjalta annetut arvosanat arviointikohteittain

e perustelut ammattiosaamisen nayton arvosanan muodostumiselle opintokokonaisuuksittain

e perustelut ammattiosaamisen nayton arvosanan muodostumiselle silloin, kun niytté muodostuu osa-
naytoista

e niyton tdydentiminen tai uusiminen sellaisessa tapauksessa, jossa ei vield ole saavutettu vihintdin tyy-
dyttivan tason osaamista

e opiskelijan kehitettivit osaamisalueet

e arviointiin osallistuneiden allekirjoitukset.

Tulevaisuudessa kansallinen oppimistulosten arviointi tullaan tekemédin ammattiosaamisen naytoistd saatujen
oppimistulosten pohjalta. Kun siirrytidn ammattiosaamisen nayttoihin perustuvaan kansalliseen oppimistulos-
ten arviointiin, ammattiosaamisen ndyton arvosanan tallentamiseen tullaan liittimaédn arvioinnin taustatietoja
ja tallentamisesta annetaan erilliset ohjeet.

2.4 Erityisohjeita liiketalouden perustutkinnon ammattiosaamisen niyttdjen jirjestimisesti

Liiketalouden perustutkinnon kansallinen ammattiosaamisen nayttoaineisto on laadittu opetussuunnitelman ja
nayttotutkinnon perusteissa maariteltyja tutkinnon yhteisia ammatillisia opintoja ja koulutusohjelmittain eriy-
tyvid opintoja (80 ov) varten. Koulutuksen jarjestaja paattad ammatillisiin opintoihin kuuluvien muiden valin-
naisten opintojen (10 ov) ammattiosaamisen naytoista opetussuunnitelman perusteella.



3 AMMATTIOSAAMISEN NAYTTOAINEISTO OPINTOKOKONAISUUKSITTAIN

Tutkinnon yhteisten ammatillisten opintojen opintokokonaisuuksien naytot ovat pakollisia kaikille opiskeli-
joille. Koulutusohjelmittain esitettyjen kaikkien opintokokonaisuuksien naytot ovat pakollisia kyseisen koulu-
tusohjelman valinneelle. Opiskelijan on osoitettava osaamisensa naytoilla myos valitsemissaan valinnaisissa
ammatillisissa opinnoissa. Koulutuksen jirjestdja padttda ndyttojen lukumairin siten, ettd kaikkien ammatillis-
ten opintokokonaisuuksien osaaminen tulee naytettya.

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON AMMATILLISET OPINNOT, 90 OV

Tutkinnon yhteiset ammatilliset opinnot, 40 ov

Liiketalous ja hallinto, 40 ov

Koulutusohjelmittain eriytyvit opinnot, 40 ov

Asiakaspalvelun ja markki-
noinnin koulutusohjelma,
40 ov

Asiakasmarkkinointi, 20 ov
Markkinointiviestinta, 10 ov
Markkinoinnin suunnittelu, 10
ov

Informaatio- ja kirjastopal-
velujen koulutusohjelma, 40
ov

Informaatio- ja kirjastoalan
palvelutoiminta, 15 ov
Aineiston hankinta ja tiedon-
tallennus, 15 ov
Tiedonhankinta ja tietopalvelu,
10 ov

Taloushallinnon koulutus-
ohjelma, 40 ov

Taloudellisen tiedon tuottami-
nen, 25 ov

Yrityksen talouden suunnittelu
ja seuranta, 15 ov

Toimistopalvelun ja  tieto-
hallinnon koulutusohjelma,
40 ov

Tietohallinto, 15 ov
Toimistopalvelut ja ohjelmis-
ton kiyton tuki, 25 ov

Muut valinnaiset opinnot, 10 ov

3.1A Tutkinnon yhteiset ammatilliset opinnot

3.1.1

Liiketalous ja hallinto, 40 ov

Niytoissa esille tuleva keskeinen osaaminen:

e asiakaspalvelu ja markkinointi

e taloushallinnon tehtivien hoito

e toimistopalvelut

e liiketoimintasuunnitelman teko.

Niyton kuvaus

Liiketalouden ja hallinnon naytt6on sisiltyvit asiakaspalvelun ja liiketoimintasuunnitelman laadinnan osaniy-
tot. Taloushallinnon tehtivien seka tukiprosessien, esimerkiksi toimistopalvelujen, osaamisen osoittaminen
sisaltyy edelld mainittuihin osandytt6ihin. Liiketoimintasuunnitelman laatimisella ndytetain kyky toimia amma-
tinharjoittajana omalla asiantuntijuusalueella.
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Asiakaspalvelu

Asiakaspalveluun valmistautuminen
Kun opiskelija valmistautuu myyntitilanteeseen tai asiakaspalveluun kauppaliikkeessa, hin huo-
lehtii, ettd yrityksen tarjonnassa olevia tuotteita ja palveluja on saatavilla. Hin esimerkiksi vas-
taanottaa tuotteita ja hyllyttda niitd seké tutustuu litkkeen tuotteisiin tai palveluihin. Opiskelija
hinnoittelee tavaroita tai palveluja katetavoitteen mukaisesti. Opiskelija perehtyy meneillddn ole-
viin kampanjoihin ja mainontaan. Hin huolehtii palvelutilan siisteydestd ja tyoturvallisuudesta.
Muussa ympiristOssa (esimerkiksi toimistossa, kuten tilitoimistossa, ja julkishallinnossa) opiske-
lija valmistautuu asiakkaan palvelemiseen tutustumalla tietolahteisiin ja asiakkaan aineistoihin
sekd ty6paikan organisaatioon ja palvelutarjontaan. Hin huolehtii tydymparistonsa siisteydesta
ja jarjestyksestd omalta osaltaan seka tySturvallisuudesta.

Asiakaspalvelutilanteessa toimiminen
Myynti- tai palvelutilanteessa kauppaliikkeessd opiskelija palvelee asiakasta. Opiskelija vastaanot-
taa asiakkaan, selvittda timin tarpeet ja esittelee tuotteita tai palveluja. Han esittelee tarvittaessa
erilaisia maksujirjestelyja sekd opastaa asiakasta ja myy tuotteen tai tuottaa palvelun. Muussa
ymparistossd (esimerkiksi toimistossa, kuten tilitoimistossa, ja julkishallinnossa) opiskelija vas-
taanottaa asiakkaan ja/tai asiakkaan toimeksiannon ja tuottaa asiakkaalle sovitun toimeksiannon
mukaisen palvelun asiakirjoineen.

Asiakaspalvelutilanteen paittiminen
Kauppaa tai palvelutilannetta piitettiessd kauppaliikkeessi opiskelija vastaanottaa maksun. Hin
ottaa huomioon asiakasryhmin mahdolliset erityissopimukset ja alennukset tai sopii kaupan eh-
doista, esimerkiksi maksujirjestelyistd. Hin soveltaa tavaroita ja palveluita koskevia méariyksia
ja suosituksia ja esittelee ne tarvittaessa asiakkaalle. Muussa ympiristossd opiskelija luovuttaa
toimeksiannon mukaisen palvelun asiakirjoineen seké saamansa palautteen mukaisesti joko kor-
jaa tuottamansa palvelun vastaamaan sovittua toimeksiantoa ja/tai arkistoi asiakitjat.



Liiketoimintasuunnitelman laadinta
Opiskelija valitsee pienen yrityksen tai esimerkiksi osaston, tuoteryhmin, palvelun tai tuotteesta
nousevan litkeidean. Hin voi my6s kehittid oman liikeidean. Liikeideassa opiskelija voi mallin-
taa olemassa olevaa yritysta, esimerkiksi tyossdoppimispaikkaa, harjoitusyritysta tai vastaavaa.
Opiskelija arvioi litkeidean toimivuuden ja sille asetetut tavoitteet, tekee toimintaymparisto-, re-
surssi- ja kilpailutilanneselvityksen. Hin suunnittelee voimavarojen, kuten rahoituksen, henki-
16st6n, toimitilojen jne. kdyton. Opiskelija ottaa huomioon henkildstomenot kokonaisuudessaan
tuotteen kannattavuuslaskentaa varten, jolloin hin laskee suunnitellun toiminnan edellyttimit
palkat. Han hinnoittelee tuotteet tai palvelun, tekee rahoitussuunnitelman, kassa- ja tulosbudje-
tin sekd ennakoivan taseen. Opiskelija valitsee tarkoituksenmukaisen yritysmuodon, jolloin hin
ottaa huomioon muun muassa verotuksen, vastuut ja viranomaisten vaatimukset. Opiskelija laa-
tii litketoimintasuunnitelman.

Nayttoympiristo

Niyttoympiristona voi olla mika tahansa organisaatio, jossa on mahdollista tehda litketalouden ja hallinnon
perustehtivid: myydd, palvella asiakkaita, hoitaa taloushallinnon tehtivid ja tehda toimistot6itd. NayttGympa-
ristond voi olla esimerkiksi myymald, toimisto, varasto, kitjasto tai virasto, jossa on mahdollista palvella siséisia
tai ulkoisia asiakkaita, toimia tuotteen tai palvelun logistiikkaprosessissa seka kayttad toimistotekniikkaa ja
tyovilineohjelmia seki tuottaa ja arkistoida asiakirjoja.

Lisaksi ymparisto voi tukea liiketoimintasuunnitelman laatimista siten, ettd opiskelija voi mallintaa tyGssdop-

pimispaikkansa litketoimintaa tai kehittdad oman ideansa pohjalta litketoimintasuunnitelman. Liiketoiminta-
suunnitelman laatimisympiristona voi olla myos oppilaitoksen harjoitusyritys tai vastaava toiminta.

Niyttoympiristolle asetettavat vaatimukset vaihtelevat opiskelijan itselleen asettamien osaamistavoitteiden

mukaisesti.

Nayton arviointi

Arviointikriteerit
Arvioinnin kohteet SRV FTRVA (T1) HYVA (H3) KIITETTAVA (K5)
Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tyoprosessin hallinta

Asiakaspalvelu
Asiakaspalveluun valmis-
tautuminen

Palvelutilanteessa toimi-
minen

hinnoittelee yrityksen
tavarat ohjeiden mukai-
sestl.

tyoskentelee tutuissa
kauppaliikkeen tai tyoyh-
teisOn myynti- tai asia-
kaspalvelutehtavissa.

vastaanottaa asiakkaan,
selvittdd, mitd asiakas
tarvitsee, esittelee ja opas-

hinnoittelee yrityksen
tavarat katetavoitteiden
mukaisesti.

palvelee asiakasta erilai-
sissa myynti- tai palveluti-
lanteissa.

vastaanottaa asiakkaan,
selvittda, mitd asiakas
tarvitsee, esittelee ja opas-

laskee yrityksen tuotteille
arvonlisiverollisen hin-
nan yrityksen katetavoit-
teiden mukaisesti.

palvelee asiakasta erilai-
sissa myynti- tai palveluti-
lanteissa menestykselli-
sesti.

vastaanottaa asiakkaan,
selvittdd, mitad asiakas
tarvitsee, esittelee ja opas-




Asiakaspalvelutilanteen
paittiminen

Liiketoimintasuunni-
telman laadinta
Taloushallinnon tehtavat

Tukiprosessi: toimisto-
tehtavissa toimiminen

taa asiakasta, myy tuot-
teen tai tarjoaa palvelun.

sopii kaupan ehdoista,
esimerkiksi maksujirjeste-
lyista.

huolehtii mahdollisista
toimituksista ja palvelun
tai kaupan jalkitoimenpi-
teista.

hakee apua reklamaatioti-
lanteessa.

avustaa laskutuksessa,
laskujen kisittelyssa ja
reskontrassa.

avustaa palkanlaskennas-
sa, kuten kuukausipal-
koissa, pidityksissa ja
tilityksissa (esimerkiksi
syottda tietoja ja postittaa
palkkatositteita).

avustaa tulos- ja kassa-
budjetin seka budjettiver-
tailun laatimisessa, esi-
merkiksi hankkii tietoa
ohjeen mukaan.

kirjaa tositteista yrityksen
toistuvat liiketapahtumat.

tuottaa ohjeiden mukai-
sesti ldhetyskelpoisia ja
standardinmukaisia ylei-
simpid asiakirjoja didin-
kielella.

arkistoi ja siilyttda tietoja
ohjeiden mukaisesti.

taa asiakasta, myy tuot-
teen tai tarjoaa palvelun.

sopii kaupan ehdoista,
esimerkiksi maksujirjeste-
lyista.

huolehtii mahdollisista
toimituksista ja palvelun
tai kaupan jilkitoimenpi-
teista.

toimii reklamaatiotilan-
teessa yrityksen kéytin-
teiden mukaisesti.

laskuttaa ja kasittelee las-
kuja, hoitaa reskontraa.

toimii palkanlaskennan
perustehtivissid, esimer-
kiksi laskee kokonaispal-
kat, ennakonpidatykset,
matkakorvaukset ja pai-
virahat.

laatii tulos- ja kassabudje-
tin seka suorittaa budjet-
tivertailuja.

kisittelee kuukausittain
toistuvat tositteet tieto-
tekniikkaa hyviksikaytta-
en, tekee poistot ja laskee
varaston muutoksen.

tuottaa ja muokkaa stan-
dardinmukaisia asiakirjoja
aidinkielelldan.

muokkaa, vilittad sekd
tallentaa ja arkistoi tietoa.

taa, myy tuotteen tai tar-
joaa palvelun.

sopii kaupan ehdoista,
esimerkiksi maksujirjeste-
lyista.

huolehtii mahdollisista
toimituksista ja palvelun
tai kaupan jalkitoimenpi-
teista.

toimii reklamaatiotilan-
teessa yrityksen kaytin-
teiden mukaisesti.

hoitaa kotimaan laskutus-
ta ja reskontraa.

laskee palkat palkanlas-
kentaohjelmaa kiyttien
seké hoitaa usein esiinty-
vit laskenta- ja tilitysteh-
tavat.

laatii tulos- ja kassabudje-
tin sekd suorittaa budjet-
tivertailuja.

selvittaa rahan lahteet ja
rahan kiyton.

kisittelee kuukausittain
toistuvat tositteet tieto-
tekniikkaa hyviksikaytta-
en, laatii tilinpadtoksen
poistot ja ottaa huomioon
varastonmuutoksen.

tuottaa ja muokkaa selkei-
ta, standardin mukaisia
asiakirjoja seka kayttda
tyOssdan sekad suullisesti
ettd kirjallisesti hyvaa
didinkielta.

muokkaa, vilittdd sekd
tallentaa ja arkistoi tietoa.




Liiketoimintasuunnitel-
man laadinta asiakirjoi-
neen

toimii yritystoiminnan
kannalta keskeisten vi-
ranomaisten kanssa, esi-
merkiksi hankkii lomak-
keita kaupparekisteristi
tai veroviranomaiselta.

toimii yritystoiminnan
kannalta keskeisten vi-
ranomaisten kanssa, esi-
merkiksi hankkii lomak-
keita ja tayttaa niitd kaup-
parekisterid ja veroviran-
omaista varten.

kayttidd olemassa olevan
pienen yrityksen tai esi-
merkiksi osaston, tuot-
teen, palvelun, tuoteryh-
min tai harjoitusyrityksen
taustalla olevaa liikeideaa
osallistuessaan liiketoi-
mintasuunnitelman laati-
miseen.

toimii yritystoiminnan
kannalta keskeisten vi-
ranomaisten kanssa, esi-
merkiksi hankkii lomak-
keita ja tdyttdd niitd kaup-
parekisterid ja veroviran-
omaista sekd muita laki-
sadteisiad velvoitteita var-
ten.

laatii pienen yrityksen tai
esimerkiksi osaston, tuot-
teen tai palvelun, tuote-
ryhmin, harjoitusyrityk-
sen tai oman idean poh-
jalta litketoimintasuunni-
telman.

Tyo6tehtivin hallinta

Tyovilineiden ja mene-
telmien hallinta

kiyttdd tyopaikkansa ta-
vanomaisia tyovalineita,
kuten tietokonetta ja oh-
jelmistoja (tietokoneen A-
ajokorttia vastaavalla ta-
valla), sekd tavanomaista
toimistotekniikkaa, esi-
merkiksi puhelinta, kas-
sakonetta, faksia ja laskin-
ta.

kayttdd ohjeiden mukaan
yrityksen standardeja
tuottaessaan tavallisimpia
asiakirjoja.

kayttad prosentti- ja kor-
kolaskuja tyossddn esi-
merkiksi alennuksia laski-
essaan tai hinnoitelles-
saan.

kayttad tyopaikkansa tyo-
vilineitd, kuten tietoko-
netta ja ohjelmistoja (tie-
tokoneen A-ajokorttia
vastaavalla tavalla), seka
tyOpaikan laitteita ja ko-
neita.

kayttda tyopaikkansa
standardeja tuottaessaan
ja muokatessaan asiakirjo-
ja.

kayttad prosentti- ja kor-
kolaskuja tyGssdan esi-
merkiksi alennuksia laski-
essaan tai hinnoitelles-
saan.

kayttad itsendisesti tyo-
paikkansa ty6vilineita,
kuten tietokonetta ja oh-
jelmistoja, seki tyopaikan
laitteita ja koneita.

kayttdd tyGpaikkansa
standardeja tuottaessaan
ja muokatessaan asiakitjo-
ja.

kayttdd keskeisid yrityk-
sessi tarvittavia laskume-
netelmii siten, ettd osaa
laskea esimerkiksi kaup-
paliikkeen tavaralle ar-
vonlisdverollisen hinnan
katetavoitteiden mukai-
sesti, palkkojen lasken-
nassa, alennusten myon-
tamisessa ja liiketoiminta-
suunnitelman laskelmissa.

kayttdd palkanlaskentaoh-
jelmaa.




10

Tyoturvallisuus

Tyéturvallisuusohjei-
den noudattaminen

noudattaa alansa tyGtur-
vallisuusohjeita esimer-
kiksi asiakaspalvelutilan-
teissa ja toimiessaan tyo-
yhteison jasenena.

tunnistaa tyéhon ja tyo-
ympiristoon liittyvit vaa-
rat ja suojautuu niilta.

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita esimerkiksi
asiakaspalvelutilanteissa.

huolehtii omasta, tyéto-
vereiden ja asiakkaiden
turvallisuudesta eri tilan-
teissa.

noudattaa tietoturvaohjei-
ta ja muita oikeudellisia
midrdyksid.

tunnistaa tychon ja tyo-
ymparistoon liittyvat vaa-
rat ja suojautuu niilta.

kehittda tyOyhteisonsa

tyoturvallisuutta kehitta-
milld omia tyokaytinto-
jadn ja tyGymparistoaan.

huolehtii omasta, tyéto-
vereiden ja asiakkaiden
turvallisuudesta eri tilan-
teissa.

opastaa muita toimimaan
turvallisesti toimiessaan
tyOyhteisonsa jasenend
tyGyhteison tavoitteiden
mukaisesti.

noudattaa tietoturvaohjei-
ta ja muita oikeudellisia
midrdyksia.

Tyo6n perustana olevan
tiedon hallinta

Asiakaspalvelu

soveltaa keskeistd tuottei-
ta, palveluita ja sopimuk-
sia koskevaa lainsdadan-
toa.

soveltaa keskeistd tuottei-
ta, palveluita ja sopimuk-
sia koskevaa lainsaddan-
tod ja arvonlisdveroihin
liittyvid keskeisid saddok-
sid.

toimii ty6paikkansa logis-
tilkkaprosessissa siten,
ettd tavarat, palvelut ja
asiakirjat ovat oikeassa
paikassa oikeaan aikaan.

seuraa talouden, kansan-
talouden ja toimialan
kehitystd myyntid enna-
koidessaan.

selvittad yrityksen mark-
kinoinnin tavoitteita, to-
imenpiteitd, asiakasryh-
mid, tuotteita ja palveluita

soveltaa keskeistd tuottei-
ta, palveluita ja sopimuk-
sia koskevaa lainsdadan-
t6d ja arvonlisaveroihin
liittyvid keskeisid saddok-
sid.

yhdistdd oman toimintan-
sa yrityksen logistiikka-
prosessiin ja toimii siten,
ettd tavarat, palvelut, ra-
hat ja asiakirjat ovat oike-
assa paikassa oikeaan
aikaan.

seuraa talouden, kansan-
talouden ja toimialan
kehitystd myyntid enna-
koidessaan

ottaa huomioon yrityksen
markkinoinnin tavoitteita
toimenpiteita, asiakas-

ryhmid, tuotteita ja palve-

b
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T'aloushallinnon tehti-
vat

Tukiprosessi: toimisto-
palvelut

kayttidd kahdenkertaisen
kirjanpidon kirjaussdanto-
ja pienen yrityksen tois-
tuvien liiketapahtumien
kirjaamiseen.

kdyttdd asiakirjastandar-
dimalleja ohjatusti tuotta-

palvellakseen asiakkaita
menestyksellisesti.

kayttid kahdenkertaisen
kirjanpidon kirjaussadanto-
ja pienen yrityksen tois-
tuvien litketapahtumien
kirjaamiseen ja kirjaa
my6s varaston muutok-
sen ja poistot.

soveltaa palkanlaskennan
tilitystehtaviin liittyvia
keskeisia normeja ja sdin-
noksid, kuten tilitysten
aikatauluja.

hallitsee asiakirjastandar-
dit ja soveltaa niitd tuot-

luita palvellakseen asiak-
kaita menestyksellisesti.

soveltaa yrityksen vel-
kasuhteisiin ja saatavien
perintain liittyvid yleisia
periaatteita myydessdin
tuotteita ja palveluita.

tekee kahdenkertaisen
kirjanpidon periaatteiden
mubkaisesti pienen yrityk-
sen kirjanpidon, jossa
ottaa huomioon varaston
muutoksen ja poistot,
sekd laatii tilinpaatoksen.

soveltaa usein esiintyviin
laskenta- ja tilitystehtiviin
liittyvia keskeisid normeja
ja saannoksid, kuten pal-
kanmaksuun ja tilityksiin
liittyvia aikatauluja.

noudattaa yrityksen peri-
aatteita saatavien perin-
Nnassa.

soveltaa velkasuhteisiin
liittyvid periaatteita rahoi-
tusta suunnitellessaan.

soveltaa verojen lasken-
nan periaatteita niin, ettd
hin voi arvioida yrityksen
verotettavan tulon vaiku-
tuksen omistajan verojen
madraan eri yritysmuo-
doissa liiketoimintasuun-
nitelmaa laatiessaan.

seuraa talouden, kansan-
talouden ja toimialan
kehitystd oman yritystoi-
minnan menestymisen
kannalta esimerkiksi en-
nakoidessaan myyntid
liilketoimintasuunnitelmaa
laadittaessa.

hallitsee asiakirjastandar-
dit ja soveltaa niitd tuot-
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Liiketoimintasuunni-
telman laadinta

essaan tavallisimpia asia-
kirjoja.

soveltaa tietoturvan peri-
aatteita esimerkiksi huo-
lehtimalla varmuuskopi-
oinnista ja virustorjunnas-
ta.

kuvailee kansantalouden
yhteydet yrityksen toi-
mintaan (esimerkiksi kil-
pailuun ja kysyntiin liit-
tyen).

taessaan ja muokatessaan
asiakirjoja.

soveltaa tietoturvan peri-
aatteita esimerkiksi huo-
lehtimalla varmuuskopi-
oinnista ja virustorjunnas-
ta.

noudattaa ja soveltaa
muita asiakirjoihin liitty-
vid oikeudellisia maarayk-
sid, kuten taloushallinnon
tositteiden siilytysaikoi-
hin liittyvid madrayksia
seki rekistereitd koskevia
tietosuojamaarayksii.

toimii ty6suhdetta koske-
via normeja noudattaen.

kuvailee litketoiminnan ja
litketoimintaprosessit.

taessaan ja muokatessaan
selkeitd asiakirjoja hyvilld
aidinkielella.

toimii tietoturvan periaat-
teiden mukaisesti ja huo-
lehtii esimerkiksi var-
muuskopioinnista ja vi-
rustorjunnasta.

noudattaa ja soveltaa
muita asiakirjoihin liitty-
via oikeudellisia maardyk-
sid, kuten taloushallinnon
tositteiden siilytysaikoi-
hin liittyvid maarayksid
seka rekistereitd koskevia
tietosuojamaardyksid.

toimii ty6suhdetta koske-
via normeja noudattaen ja
tuntee tyOsuhteeseen
liittyvit oikeudet ja vel-
voitteet.

kuvailee litkeidean ja yri-
tyksen prosessit seki pe-
rustelee yritysmuodon
valinnan litketoiminta-
suunnitelmassa.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Oppimistaidot

Ongelmanratkaisutai-
dot

arvioi tyonsa onnistumis-
ta.

arviol itseddn ja tyonsa
onnistumista.

seuraa sijoittumisalansa
kilpailutilannetta seka
EU-maiden, Suomen
lihialueiden ja muiden
yhteistydmaiden yhteis-
kunnallista ja varsinkin
taloudellista kehitysta
kayttddkseen tietoa liike-
toimintasuunnitelman
testaamisessa.

kehittid omaa osaamis-
taan ja ammattitaitoaan.

seuraa sijoittumisalansa
kilpailutilannetta seka
EU-maiden, Suomen
lihialueiden tai muiden
yhteistybmaiden yhteis-
kunnallista ja varsinkin
taloudellista kehitysti ja
ottaa ne huomioon tyGs-
saan esimerkiksi liikeide-
an toimivuutta testates-
saan.

valitsee pienelle yrityksel-
le sopivan yritysmuodon.
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Vuorovaikutus- ja vies-
tintitaidot

Yhteistyotaidot

Eettiset ja esteettiset
taidot

tyoskentelee tutuissa vuo-
rovaikutusvaikutustilan-
teissa esimerkiksi asiakas-
palvelussa.

toimii tyGyhteison jase-
nena.

toimii erilaisissa vuoro-
vaikutustilanteissa.

toimii ty6yhteison jase-
nena.

toimii vastuuntuntoisesti
ja noudattaa tyOssaan
ammattietiikkaa, kuten
asiakkaita koskevaa vai-
tiolovelvollisuutta, tie-
tosuojaa ja kuluttajan-
suojasaadoksid.

huolehtii tybympiristonsi
viihtyisyydesta.

kytkee talousasioiden
suunnittelun ja seurannan
yrityksen toimintaproses-
siin esimerkiksi liiketoi-
mintasuunnitelmaa laati-
essaan.

toimii erilaisissa vuoro-
vaikutustilanteissa suulli-
sesti, kirjallisesti ja sah-
koisesti esimerkiksi asiak-
kaiden, viranomaisten ja
asiantuntijoiden kanssa.

kehittdd omaa tyotain ja

y J
tyoyhteisddin tyoyhteison
jasenten kanssa.

tolmii vastuuntuntoisesti
ja noudattaa tyOssaan
ammattietiikkaa, kuten
asiakkaita koskevaa vai-
tiolovelvollisuutta, tie-
tosuojaa ja kuluttajan-
suojasdadoksii.

huolehtii ty6ympiristonsa
vithtyisyydesta.

Yhteiset painotukset

Kansainvilisyys

Kestivi kehitys

Teknologian ja tieto-
tekniikan hyédyntami-
nen

kayttad tietokoneohjel-
mistoja tyossaan.

selviytyy tutuista asiakas-
palvelutilanteista didinkie-
lensi lisdksi toisella koti-
maisella ja yhdelld vieraal-
la kielella.

selvittdd tuotteiden omi-
naisuuksia ja ymparisto-
vaikutuksia ja soveltaa
tietoja myynti- ja asiakas-
palvelutilanteissa.

hy6dyntia tietokoneoh-
jelmistoja tyGssdin itse-
naisesti.

kayttad yrityksen eri toi-
mintoihin liittyvaa perus-
sanastoa toisella kotimai-
sella ja yhdelld vieraalla
kielella esimerkiksi myy-
dessain ja esitellessidn
tuotteita tai kisitellessain
asiakirjoja tai esitellessdin
yritystaan ja tyotaan.

selvittad tuotteiden omi-
naisuuksia ja ymparisto-
vaikutuksia ja soveltaa
tietoja myynti- ja asiakas-
palvelutilanteissa.

hy6dyntia toimistotek-
niikkaa ja ty6vilineohjel-
mia tyOssaan itsendisesti.
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Yrittdjyys

Laadukas ja asiakas-
liht6éinen toiminta

Kuluttajaosaaminen

Tyosuojelusta ja tet-
veydestd huolehtimi-
nen

toimii tyossdaan ohjeiden
mukaisesti.

toimii organisaation tai
yrityksen toimintaperiaat-
teiden mukaisesti.

soveltaa myyntitilanteissa
keskeistd tuotteita, palve-
luita ja sopimuksia kos-
kevaa lainsdddiantoa.

toimii yrityksen tavoittei-
den mukaisesti, vastuun-
tuntoisesti ja oma-
aloitteisesti.

palvelee yrityksen ulkoisia
ja sisdisiad asiakkaita hei-
din yksilolliset tarpeensa
huomioon ottaen.

soveltaa myyntitilanteissa
keskeista tuotteita ja pal-

veluita koskevaa lainsaa-

dintoa.

huolehtii ty6ympiristonsa
ergonomiasta.

toimii taloudellisesti, yrit-
tajamaisesti, oma-
aloitteisesti ja vastuuntun-
toisesti.

hoitaa erilaisia asiakaspal-
velutehtivid menestyksel-
lisesti ja palvelee yrityk-
sen ulkoisia ja siséisia
asiakkaita heiddn yksilolli-
set tarpeensa huomioon
ottaen.

soveltaa tavaroita ja pal-
veluita koskevia maarayk-
sia, esimerkiksi kulutta-
jansuojalakia.

toimii ty6ssdan ja kulutta-
jana tyollisyytta ja kansan-
taloutta edistavisti.

huolehtii ty6ympiristonsa
ergonomiasta seka edistdd
tyokykyain esimerkiksi
néyttopédtetyoskentelys-
sil.

3.1B Koulutusohjelmittain eriytyvit ammatilliset opinnot

Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelma

Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelmaan sisiltyvit asiakasmarkkinoinnin, markkinointiviestinnian
p J J yv >

ja markkinoinnin suunnittelun opintokokonaisuudet. Opiskelija voi niyttia koko koulutusohjelman prosessin
yhtend ndyttonid, mutta arviointi tehdddn opintokokonaisuuksittain.

Koko koulutusohjelman prosessi:

Asiakasryhmien

muodostaminen

Kilpailutilanteen
arviointi ja
-keinojen
soveltaminen

Markkinointi-
viestintd

Markkinoinnin
Suunnittelu

A
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3.1.2 Asiakasmarkkinointi, 20 ov
Nayton kuvaus

Opintokokonaisuuden niytoissa esille tuleva keskeinen osaaminen:

Asiakasryhmien muodostaminen Kilpailutilanteen arviointi ja

keinojen soveltaminen:
tuote, hinta,
jakelu/saatavuus,
markkinointiviestinta

v

Asiakasryhmien muodostaminen
Opiskelija selvittda asiakkaiden tarpeet, toiveet ja vaatimukset seki luokittelee ja luo segmentteji
niiden perusteella. Hin laatii asiakasrekistereitd, joita hyviksikdyttien suunnittelee asiakassuh-
teen yllapitoon tihtddvid toimia.

Kilpailukeinojen soveltaminen
Opiskelija arvioi kilpailutilannetta kansallisessa ja kansainvilisessd toimintaymparistossa. Hian
soveltaa kilpailukeinoja eri tilanteissa, jolloin hin muodostaa litkeideansa mukaisia lajitelmia ja
valikoimia. Opiskelija esittelee ja myy tyohonsa liittyvid tuotteita ja palveluita ja hyodyntaa nii-
den tuotekehityksen tuottamaa lisdarvoa. Hin hinnoittelee tuotteet, huolehtii tilaamisista ja toi-
mituksista seka jakelutien jarjestimisesta ja osallistuu markkinoinnin kehittimiseen.

Nayttoympiristod
Niyttoympiristo voi olla organisaatio, jossa markkinoidaan tuotteita tai tuotetaan ja markkinoidaan palveluita

erilaisille asiakkaille ja jonka toiminta on asiakaskeskeistd. Organisaation toimintaan kuuluu ylli esitettyja tyo-
prosesseja ja tehtdvia.

Naiyton arviointi

Arviointikriteerit
Arvioinnin kohteet TYYDYTTAVA (T1) HYVA (H3) KIITETTAVA (K5)
Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tyo6prosessin hallinta

Asiakasryhmien muo-
dostaminen

selvittaa asiakkaiden tar-
peet ja toiveet ja toimii
niiden mukaisesti.

selvittaa asiakkaiden tar-
peet ja toiveet ja toimii
niiden mukaisesti.

ylldpitda asiakassuhteita
laatimalla asiakasrekiste-
reiti.

selvittaa asiakkaiden tar-
peet ja toiveet ja toimii
niiden mukaisesti.

laatii asiakasrekistereitd,
joita hyviksikayttien
suunnittelee asiakassuh-
teen yllapitoon tahtdavid
toimia.
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Kilpailutilanteen arvi-
ointi ja keinojen sovel-
taminen

esittelee yrityksen (orga-
nisaation) keskeiset tuot-
teet ja mahdolliset toimi-
tustavat.

hinnoittelee tuotteen oh-
jeen mukaisesti.

tekee usein toistuvat tila-
ukset.

esittelee ja myy tyohonsi
liittyvid tuotteita ja kertoo
mahdollisista toimitusta-
voista.

hinnoittelee tuotteita
kannattavasti.

huolehtii tilaamisista ja
toimituksista.

esittelee ja myy tyohonsa
liittyvid tuotteita ja kertoo
mahdollisista toimitusta-
voista.

hinnoittelee tuotteet kan-
nattavasti ja kilpailutilan-
teen mukaan.

ottaa huomioon, etti
rahoitusta ja rahoitusjar-
jestelyja voi kayttaa esi-
merkiksi kilpailukeinona.

huolehtii tilaamisista ja
toimituksista kannattavas-
ti ja valitsee toimitukselle
sopivan jakelutien.

Tyotehtivin hallinta

Tyévilineiden ja mene-
telmien hallinta

kayttad yrityksen kaytta-
mid menetelmid ja vali-
neitd asiakasrekistereitd
laatiessaan (esimerkiksi
tekee merkint6jd kortis-
toon tai kiyttda kortinlu-
kijaa).

keskustelee asiakkaan
kanssa selvittiessdan ha-
nen tarpeitaan.

kayttdd annettujen ohjei-
den mukaan esimerkiksi
laskinta tai taulukkolas-
kentaohjelmaa hinnoitel-
lessaan tai hinnoittelulai-
tetta merkitessddn hintoja
tuotteisiin ja hyllyihin.

kayttdd usein toistuvia
tilauksia tehdessddn oh-
jeen mukaisesti yrityksen
normaalia menettelytapaa
(puhelin, faksi, sihképos-
ti, Internet jne.) seka tyo-
paikalla kdytossi olevia

kayttdd yrityksen kaytta-
mid menetelmid ja vali-
neitd asiakasrekistereitd
laatiessaan (esimerkiksi
syOttidd tietoja kanta-
asiakasjirjestelmaan).

selvittdd asiakkaan tarpei-
ta esimerkiksi haastatte-
lemalla tai kyselemilla ja
kayttdmalld organisaatios-
sa alemmin tuotettuja
raportteja ja selvityksia.

kayttdd laskinta tai tau-
lukkolaskentaohjelmaa
hinnoitellessaan tai hin-
noittelulaitetta merkites-
sdan hintoja tuotteisiin ja
hyllyihin.

kayttda tilauksia tehdes-
sain yrityksessa kaytossa
olevaa menettelytapaa
(puhelin, faksi, sahképos-
ti, Internet jne.) seka tyo-
paikalla kayt6ssa olevia
lomakkeita.

kayttdd yrityksen kaytta-
mid menetelmii ja vili-
neita asiakasrekistereitd
laatiessaan (esimerkiksi
tarjoaa asiakkaalle kanta-
asiakaskorttia ja kerdd
asiakastiedot).

selvittad asiakkaan tarpei-
ta esimerkiksi haastatte-
lemalla tai kyselemailla ja
kayttdimailld organisaatios-
sa alemmin tuotettuja
raportteja ja selvityksia
seki tietokantaohjelmia.

kayttdd laskinta tai tau-
lukkolaskentaohjelmaa
hinnoitellessaan tai hin-
noittelulaitetta merkites-
sdan hintoja tuotteisiin ja
hyllyihin.

soveltaa yrityksen hankin-
taperiaatteita ja sopimuk-
sia seka kayttda tilauksia
tehdessdan yrityksen nor-
maalia menettelytapaa
(puhelin, faksi, sihképos-
ti, Internet jne.) sekd ty6-
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lomakkeita.

havainnoi hyllytilannetta
ja hilytysrajaa, jotta tietda
milloin tehdi toistuvia
tilauksia.

seuraa varastokirjanpitoa
ja varastotilannetta ha-
vainnoimalla hyllytilan-
netta ja halytysrajaa seka
keraamalla asiakkailta
saatua suoraa palautetta
huolehtiessaan saatavuu-
desta.

selvittad kilpailutilannetta
kaymilld 1dhistolla olevis-
sa kilpailevissa yrityksissa.

paikalla kiytossa olevia
lomakkeita.

seuraa varastotilannetta ja
hilytysrajaa esimerkiksi
varastokirjanpidosta, ha-
vainnoimalla hyllytilan-
netta sekd kerdaamalld
asiakkailta saatua suoraa
palautetta.

kysyy tuotetta useasta
paikasta ennen tilaamista
tai etsii etukiteen tietoja
Internetistd ja muista
lahteista tilauksista huo-
lehtiessaan.

kayttda esimerkiksi tau-
lukkolaskentaohjelmaa
tehdessdin vertailevia
laskelmia ennen paatok-
sentekoa.

selvittaa kilpailutilannetta
kaymilld 1ahistolla olevis-
sa kilpailevissa yrityksissa.

seuraa alaa koskevia leh-
tiartikkeleita ja raportteja
seki kotimaasta ettd
muualta maailmasta.

Tyon perustana olevan
tiedon hallinta

esittelee yrityksen kes-
keisten tuotteiden omi-
naisuuksia asiakaspalvelu-
tilanteissa.

kayttda peruslaskutoimi-
tuksia hinnoitellessaan
tuotteita ja toimiessaan
maksutilanteissa.

esittelee yrityksen tuottei-
den ominaisuuksia ja
tuotekehitysta asiakaspal-
velutilanteissa.

kayttda peruslaskutoimi-
tuksia hinnoitellessaan
tuotteita.

noudattaa kannattavuu-
den ja katetuottoajattelun
periaatteita sekd tunnistaa
kustannuksia aiheuttavat
tekijat.

kayttad erilaisia hinnoitte-
lumenetelmia ja rahoitus-

esittelee yrityksen tuottei-
den ominaisuuksia ja
tuotekehitysta asiakaspal-
velutilanteissa.

kayttda peruslaskutoimi-
tuksia hinnoitellessaan
tuotteita.

noudattaa kannattavuu-
den ja katetuottoajattelun
periaatteita sekd tunnistaa
kustannuksia aiheuttavat
tekijat.

kayttai erilaisia hinnoitte-
lumenetelmia ja rahoitus-
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toimii usein toistuvia
tilauksia tehdessdin pe-
ruskasitteiston mukaan
(toimitusaika, toimitusta-
pa, maksuehto).

vaihtoehtoja.

soveltaa markkinoinnin
teoriaa, kuten segmen-
tointia, erilaisissa markki-
noiden kilpailutilanteissa.

soveltaa erilaisia toimitus-
tapoja ja kayttda tarkoi-
tuksenmubkaisia jakelutei-
ta.

toimii tilauksia tehdes-
sdan peruskisitteiston
mukaan (toimitusaika,

toimitustapa, maksuehto).

vaihtoehtoja.

soveltaa markkinoinnin
teoriaa, kuten segmen-
tointia, erilaisissa markki-
noiden kilpailutilanteissa.

soveltaa erilaisia toimitus-
tapoja ja kayttad tarkoi-
tuksenmukaisia jakelutei-
ta.

ottaa tilauksista kannatta-
vasti huolehtiessaan huo-
mioon my0s erilaisia tun-
nuslukuja (kuten varaston
kiertonopeus).

soveltaa kilpailukeinoja
kansallisen ja kansainvili-
sen toimintaympariston
sekd kansantalouden toi-
mintaperiaatteet huomi-
oon ottaen (esimerkiksi
hintajousto).

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Oppimistaidot

valitsee tavan toimia asi-
akkaan tarpeiden ja toi-
veiden mukaisesti.

ottaa oma-aloitteisesti
asioista selvai ja soveltaa
tietoja ja taitoja tilanteen
edellyttimilla tavalla.

luokittelee, vertailee ja
jasentad tietoa seka
muokkaa sitd kayttokel-
poiseksi esimerkiksi asia-
kasryhmid muodostaes-
saan.

esittelee tuotteita, palve-

luita ja niiden yhdistelmia.

ottaa oma-aloitteisesti
asioista selvai ja soveltaa
tietoja ja taitoja tilanteen
edellyttimalld tavalla.

luokittelee, vertailee ja
jasentad tietoa seka
muokkaa sitd kayttokel-
poiseksi esimerkiksi asia-
kasryhmid muodostaes-
saan.

osallistuu esimerkiksi
markkinoinnin ja oman
tyonsi kehittimiseen.

arvioi yrityksen kilpailuti-
lannetta ja soveltaa kilpai-
lukeinoja eri tilanteissa.

esittelee tuotteita, palve-
luita ja niiden yhdistelmia.
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Ongelmanratkaisutai-
dot

Vuorovaikutus- ja vies-
tintitaidot

Yhteisty6taidot

Eettiset ja esteettiset
taidot

pyytai ohjeita ongelmati-
lanteissa.

toimii tavanomaisissa
vuorovaikutustilanteissa
esimerkiksi asiakkaiden
kanssa toimiessaan.

tekee sovitut tyot.

noudattaa tyOssdin kes-
keistd ammattietiikkaa,
kuten asiakkaita koskevaa
vaitiolovelvollisuuttaan, ja
tietosuojaa koskevia oh-
jeita.

ehdottaa ongelmatilan-
teissa vaihtoehtoisia me-
nettelytapoja esimerkiksi
maksutapoihin, jakelu-
tichen ja rahoitusjirjeste-
lyihin.

toimii erilaisissa vuotro-
vaikutustilanteissa ja esi-
merkiksi ottaa huomioon
asiakkaan toiveita.

tyoskentelee ryhmassa
esimerkiksi osallistues-
saan markkinoinnin ke-
hittimiseen.

noudattaa ty0ssdin am-
mattietitkkaa, kuten asi-
akkaita koskevaa vaitiolo-
velvollisuuttaan, ja tie-
tosuojaa koskevia ohjeita
esimerkiksi asiakasrekiste-
reitd kisitellessdin.

toimii kriittisesti esimer-
kiksi kilpailukeinoja vali-

tessaan.

ehdottaa ongelmatilan-
teissa vaihtoehtoisia me-
nettelytapoja esimerkiksi
maksutapoihin, jakelu-
tichen ja rahoitusjarjeste-
lyihin.

toimii erilaisissa vuotro-
vaikutustilanteissa ja esi-
merkiksi ottaa huomioon
asiakkaan toiveita.

tyoskentelee ryhmassa
esimerkiksi osallistues-
saan markkinoinnin ke-
hittimiseen.

tunnistaa oman osaami-
sensa ja tuo sen esille
sopivalla tavalla.

noudattaa tyossddn am-
mattietiikkaa, kuten asi-
akkaita koskevaa vaitiolo-
velvollisuuttaan, ja tie-
tosuojaa koskevia ohjeita
esimerkiksi asiakasrekiste-
reitd kisitellessdan.

noudattaa yrityksen ja
alan yleisia sadnt6jd ja
ohjeita esimerkiksi mark-
kinointia suunnitelles-
saan.

Yhteiset painotukset

Kestivi kehitys

tuo esille keskeisid ympa-
ristotekijoitd tavanomai-
sia tuotteita esitellessdan.

tuo esille tuotteen ympa-
ristotekijoitd ja elinkaarta
seki tuotekehitysti esi-
merkiksi esitellessaan
asiakkaalle tuotteita.

ottaa kestavin kehityksen
periaatteet huomioon
muun muassa kiinnitti-
milld huomiota pak-
kausmateriaaleihin tilauk-

tuo esille tuotteen ympi-
ristotekijoitd ja elinkaarta
seki tuotekehitysti esi-
merkiksi esitellessdaan
asiakkaalle tuotteita.

ottaa kestdvin kehityksen
periaatteet huomioon
muun muassa kiinnitta-
malld huomiota pak-
kausmateriaaleihin tilauk-
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Teknologian ja tieto-
tekniikan hyédyntami-
nen

Laadukas ja asiakas-
liht6inen toiminta

Kuluttajaosaaminen

Tyosuojelusta ja ter-
veydestd huolehtimi-
nen

kayttaa erilaisia viestinté-
vilineitd seka varastokir-
janpito-ohjelmaa tai kor-
tistoa esimerkiksi usein
toistuvia tilauksia tehdes-
saan.

toimii asiakkaan tarpeiden
mukaisesti tuotteita ja
palveluita esitellessaan.

sista ja toimituksista huo-
lehtiessaan.

kayttad erilaisia viestintd-
valineitd sekd varastokit-
janpito-ohjelmaa tai kor-
tistoa esimerkiksi tilauksia
tehdessaan.

kdyttdd muun muassa
esitysgrafiikkaa esimer-
kiksi esitellessaian tuottei-
ta.

toimii asiakkaan tarpeiden
mukaisesti tuotteita ja
palveluita esitellessddn.

ottaa huomioon kulutta-
jalainsddddnnon velvoit-
teet tarjotessaan ratkaisu-
ja ja rakentaessaan tuote-
paketteja.

ottaa huomioon tuottei-
den mahdollisia terveys-
vaikutuksia tuotteita esi-
tellessdan.

sista ja toimituksista huo-
lehtiessaan.

kayttdd erilaisia viestintd-
vilineitd seka varastokir-
janpito-ohjelmaa tai kor-
tistoa esimerkiksi tilauksia
tehdessaan.

kdyttdd muun muassa
esitysgrafiikkaa esimer-
kiksi esitellessaian tuottei-
ta.

ottaa huomioon asiakkai-
den tarpeet, vaatimukset
ja toiveet markkinointia
suunnitellessaan.

yllapitad asiakassuhteita.

huolehtii asiakastyytyvii-
syydesti tilausten ja toi-
mitusten yhteydessa.

ottaa huomioon kulutta-
jalainsadddnnon velvoit-
teet tarjotessaan ratkaisu-
ja ja rakentaessaan tuote-
paketteja.

ottaa huomioon tuottei-
den mahdollisia terveys-
vaikutuksia tuotteita esi-
tellessdan.

3.1.3 Markkinointiviestinti, 10 ov

Opintokokonaisuuden naytoissi esille tuleva keskeinen osaaminen:

e myynti, mainonta, tiedottaminen ja niiden kehittiminen

e tietojenkisittelyn hyodyntiminen tehtdvissa

®  yrittdjyys.

Niyton kuvaus

Markkinointiviestinta

Markkinointiviestintidn sisiltyy markkinointiviestinnan suunnittelu ja toteuttaminen. Prosesseja
on useita, kuten myynti ja verkkokauppa, mainonta, tiedottaminen ja niin edelleen. Opiskelija
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valitsee naytoksi omien mahdollisuuksiensa ja kiinnostuksensa mukaisesti myynnin lisaksi yhden
prosessin. Opiskelija hyddyntia tietojenkasittelyd suunnitelmiensa toteuttamisessa. Nayttoon
kuuluu my6s raporttien ja tilannekatsausten tekeminen.

Yrittdjyys

Opiskelija kehittad omasta asiantuntijuudestaan lihtevin liikeidean ja laatii toimivan ja taloudel-
lisesti perustellun litketoimintasuunnitelman rahoittajaa varten.

Markkinointivies-

tinndn suunnittelu

ja tietojirjestelmi-
en kehittiminen

Markkinointiviestinnin
toteuttaminen

myynti ja yksi seuraavista: mainonta,
tiedottaminen tai jokin muu kuten
esillepano, verkkokauppa, myyn-
ninedistdminen, suhdetoiminta, tapah-
tumamarkkinointi, sponsorointi jne.

Raportointi,
tilannekatsausten
laatiminen ja
esittiminen

Yrittdjyys

Nayttoympiristod

Niyttoympiristona voi olla organisaatio, jossa toteutetaan markkinointiviestintai ja jossa on nayton edellyt-
tamat atk-laitteet ja tietojarjestelmit sekd asiakkaat.

Naiyton arviointi

Arviointikriteerit
Arvioinnin kohteet TYYDYTTAVA (T1) HYVA (H3) KIITETTAVA (K5)
Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tyo6prosessin hallinta

Markkinointiviestinnin
suunnittelu

Markkinointiviestinnin
toteuttaminen: myynti
ja jokin muu, kuten
mainonta tai tiedotta-
minen

toteuttaa markkinointi-
viestintdd tavanomaisin
keinoin: myy tuotteita
tavanomaisissa tilanteissa
ja toteuttaa esimerkiksi
pienimuotoista mainon-
taa tai tiedottamista (esi-
merkiksi tekee julisteita ja
myymaldsomistuksia seka

osallistuu markkinointi-
viestinnan suunnitteluun.

toteuttaa markkinointi-

viestintaa: myy tuotteita ja

esimerkiksi toteuttaa
mainontaa tai tiedotta-
mista (esimerkiksi tekee
julisteita ja myyma-
lisomistuksia ja laatii
plenimuotoisia esitteita,
tiedotteita ja ilmoituksia).

suunnittelee markkinoin-
tiviestintda.

osallistuu markkinoinnin
tietojirjestelmien, kuten
verkkokaupan suunnitte-
luun.

toteuttaa markkinointi-
viestintdd: tekee myynti-
tyotd ja esimerkiksi tie-
dottaa tai toteuttaa mai-
nontaa (esimerkiksi il-
moittelu lehdissi, erilais-
ten esitteiden tekeminen
seki paperille ettd cd:lle).
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Raportointi

Yrittdjana tai amma-
tinharjoittajana toimi-
minen

laatii pienimuotoisia esit-
teitd, tiedotteita ja ilmoi-
tuksia ohjeiden mukaan).

osallistuu myynninedis-
tamiseen.

tekee myynti- ja ostota-
pahtumiin liittyvid toimis-
totehtdvia, esimerkiksi
laatii tarjouksia ja tekee
tilauksia.

laatii ja esittdd omaan
tyohonsa liittyvid raport-
teja ja tilannekatsauksia.

toimii omalla asiantunti-
juusalueellaan ammatin-
harjoittajana tai yrittdjana
(osaaminen osoitetaan
litketalous ja hallinto -
opintokokonaisuuden
litketoimintaprosessin
nayton yhteydessa).

kayttdd erilaisia myyn-
ninedistimiskeinoja (ku-
ponkitarjouksia, kilpailui-
ta tai lisdetuja, verkko-
kauppaa) sekd mainosvi-
lineena ettad myynti- ja
ostovalineeni seka tiedot-
tamisvalineena yrityksen-
sd ja yhteisonsd markki-
nointitavoitteiden mukai-
sestl.

osallistuu markkinoinnin
sahkoisten tietojarjestel-
mien, kuten verkkokau-
pan suunnitteluun esi-
merkiksi etsimalld tausta-
tietoja ja osallistumalla
kokouksiin, joissa esittda
mielipiteitdan.

tekee myynti- ja ostota-
pahtumiin liittyvid toimis-
totehtivid, esimerkiksi
laatii tarjouksia ja tekee
tilauksia, ja kehittda teh-
tavia.

laatii ja esittdid omaan
tyohonsa liittyvia raport-
teja ja tilannekatsauksia.

toimii omalla asiantunti-
juusalueellaan ammatin-
harjoittajana tai yrittdjana
(osaaminen osoitetaan
litketalous ja hallinto -
opintokokonaisuuden
litketoimintaprosessin
ndyton yhteydessa).

Tyotehtivin hallinta

Tyovilineiden ja mene-
telmien hallinta

kayttda tyossadan ohjattu-
na tietotekniikkaa, esi-
merkiksi grafiikkaohjel-
maa tai tekstinkasittelya,
laatiessaan muun muassa
esitteitd, ilmoituksia ja
julisteita.

kayttda tyossadn tietotek-
niikkaa, esimerkiksi gra-
fiikkaohjelmaa tai teks-
tinkasittelya, laatiessaan
muun muassa esitteita,
ilmoituksia ja julisteita.

kayttdd tyGssain tietotek-
niikkaa, esimerkiksi gra-
tiikkkaohjelmaa tai teks-
tinkésittelyd, laatiessaan
muun muassa esitteita,
ilmoituksia ja julisteita.
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kayttdd ohjattuna sahko-
postia tai verkkosivuja
ilmoituksia jattdessaan.

kayttdd kameraa tuottei-
den kuvaamiseen.

kayttaa erilaisia somistuk-
seen tarvittavia materiaa-
leja (esimerkiksi tar-
jousesitteiden, julisteiden
ja hintalappujen tekemi-
seen tarvittavia valineitd)
somistaessaan tai asetta-
essaan tuotteita esille
tavalliseen tapaan.

kayttda sihkopostia tai
verkkosivuja ilmoituksia
jattadessaan.

kayttid kameraa tuottei-
den kuvaamiseen ja osaa
muokata kuvia tarpeen
mukaan.

kayttda erilaisia somistuk-
seen tarvittavia materiaa-
leja (esimerkiksi tar-
jousesitteiden, julisteiden
ja hintalappujen tekemi-
seen tarvittavia valineita)
somistaessaan tai asetta-
essaan tuotteita esille.

kayttda tietokoneohjelmia
esimerkiksi laatiessaan
tilannekatsauksia ja ra-
portteja seki esittiessddn
niita.

kayttdd myynti- ja tiedot-
tamistapahtumien yhtey-
dessd tarvittavia viestin-
tavalineitd, kuten puhelin-
ta.

kayttdd sahkopostia tai
verkkosivuja ilmoituksia
jattdessaan.

kayttdd kameraa tuottei-
den kuvaamiseen ja osaa
muokata kuvia tarpeen
mukaan.

kayttad erilaisia somistuk-
seen tarvittavia materiaa-
leja (esimerkiksi tar-
jousesitteiden, julisteiden
ja hintalappujen tekemi-
seen tarvittavia valineitd)
somistaessaan tai asetta-
essaan tuotteita esille.

kayttad tietokoneohjelmia
esimerkiksi laatiessaan
tilannekatsauksia ja ra-
portteja seka esittdessain
niita.

kayttdd myynti- ja tiedot-
tamistapahtumien yhtey-
dessi tarvittavia viestin-
tavilineitd, kuten puhelin-
ta.

kayttid myynti- ja ostota-
pahtumiin liittyvissa toi-
mistotehtdvissa erilaisia
paperisia ja sahkoisia
lomakkeita.

Tyoturvallisuus

ottaa huomioon turvalli-
suusvaatimuksia esimer-
kiksi sahkoista kauppaa
toteuttaessaan.

ottaa huomioon turvalli-
suusvaatimuksia esimer-
kiksi sahkoista kauppaa
toteuttaessaan.

Tyo6n perustana olevan
tiedon hallinta

hallitsee markkinointi-
viestinnin kasitteitd otta-
essaan vastaan ohjeita ja
toimiessaan tiimin jase-
nena.

soveltaa markkinointi-
viestinnin teoriaa ja kasit-
teitd esimerkiksi kohdis-
taessaan sopivat toimen-
piteet kullekin kohde-
ryhmille.

esittdd oikeita myyntiar-
gumentteja tuotetunte-

soveltaa markkinointi-
viestinnin teoriaa ja kasit-
teita esimerkiksi kohdis-
taessaan sopivat toimen-

piteet kullekin kohde-
ryhmille.

esittad oikeita myyntiar-
gumentteja tuotetunte-
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hallitsee tuotteiden esille-
panon perusteet somis-
tusratkaisuissaan.

muksen pohjalta.

ottaa huomioon verkko-
kauppasivujen lainsdadéin-
t64 osallistuessaan verk-
kokaupan suunnitteluun.

hallitsee tuotteiden esille-
panon keskeisimmit ti-
lankaytt66n, mittasuhtei-
siin seka tyyli- ja variop-
piin liittyvat asiat somis-
tusratkaisuissaan ja tuot-
teiden esillepanossa.

kayttdd raporteissa ja ti-
lannekatsauksissa alan
kisitteita.

muksen pohjalta.

ottaa huomioon verkko-
kauppasivujen lainsdadan-
t64 osallistuessaan verk-
kokaupan suunnitteluun.

hallitsee tuotteiden esille-
panon keskeisimmat ti-
lankaytt66n, mittasuhtei-
siin, tyyli- ja virioppiin
liittyvit asiat somistusrat-
kaisuissaan ja tuotteiden
esillepanossa.

kayttdd raporteissa ja ti-
lannekatsauksissa alan
kisitteita.

kayttad sihkoisten vies-
tinten monia ominaisuuk-
sia esimerkiksi hankkies-
saan nopeasti asiakkaan
tarvitsemaa tietoa tai la-
hettdessain painatukseen
menevaa materiaalia sih-
koisessd muodossa.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Oppimistaidot

Ongelmanratkaisutai-
dot

hakee apua ongelmatilan-
teissa.

hankkii tarvitsemaansa
tietoa ja ottaa selvda
muun muassa sihkoisen
viestinnin vilineiden
kaytosta markkinointi-
viestintdd suunnitelles-
saan.

toimii luovasti erilaisissa
kiaytinnon tilanteissa ja
keksii ratkaisuja muun
muassa tuotteiden esille-
pano- seki tietojenkasit-
telytilanteissa ja sihkoisen
viestinndn vilineitd kdyt-
taessaan.

hankkii tarvitsemaansa
tietoa ja ottaa selvaa
muun muassa sihkoisen
viestinnan valineiden
kaytosta markkinointi-
viestintdd suunnitelles-
saan.

arvioi ja kehittdd myynti-
ja ostotapahtumiin liitty-
vid toimistotehtavia.

toimii luovasti erilaisissa
kaytinnon tilanteissa ja
keksii ratkaisuja muun
muassa tuotteiden esille-
pano- seka tietojenkasit-
telytilanteissa ja sahkoisen
viestinnin vilineitd kdyt-
taessaan.
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Vuorovaikutus- ja vies-
tintitaidot

Yhteistyotaidot

Eettiset ja esteettiset
taidot

neuvottelee tavanomaisis-
sa myyntitilanteissa.

toimii saamiensa ohjeiden
mubkaisesti.

noudattaa ty0ssdin am-
mattietitkkaa, esimerkiksi
keskeisia mainonnan eet-
tisid saannoksii.

neuvottelee myynti- ja
ostotilanteissa seki esittda
tyohonsa liittyvid raport-
teja ja tilannekatsauksia.
valitsee kohderyhmin
mukaisen viestintatavan
esimerkiksi mainontaa
laatiessaan.

toimii erilaisissa tilanteis-
sa ja ryhmissa esimerkiksi
osallistuessaan markki-
noinnin ja tietojarjestel-
mien suunnitteluun.

noudattaa tyOssdan am-
mattietitkkaa, esimerkiksi
keskeisia mainonnan eet-
tisid saannoksia.

noudattaa yrityksen ja
alan yleisid sadntojd ja
ohjeita esimerkiksi mark-
kinointia toteuttaessaan.

kiinnittad erityistad huo-
miota lapsille suunnattu-
jen markkinointiviestin-
nin toimenpiteiden eetti-
siin sdantoihin.

osoittaa yrittdjana tai
ammatinharjoittajana
luovuutta liikeidean kehit-
telyssa.

ratkaisee erilaisia asiakas-
palvelutilanteiden ongel-
mia.

neuvottelee myynti- ja
ostotilanteissa seki esittda
tyohonsa liittyvia raport-
teja ja tilannekatsauksia.
valitsee kohderyhmin
mukaisen viestintidtavan
esimerkiksi mainontaa
laatiessaan.

kayttad vuorovaikutteisia
verkkopalveluja esimer-
kiksi verkkokauppaa

suunnitellessaan.

toimii erilaisissa tilanteis-
sa ja ryhmissa esimerkiksi
osallistuessaan markki-
noinnin ja tietojarjestel-
mien suunnitteluun.

ottaa huomioon yhtei-
sOnsa tavoitteet esimer-
kiksi osallistuessaan
markkinoinnin tietojirjes-
telmien suunnitteluun
ty6tovereidensa kanssa.

noudattaa ty0ssdan am-
mattietiikkaa, esimerkiksi
keskeisid mainonnan eet-
tisid saannoksia.

noudattaa yrityksen ja
alan yleisia sadntojd ja
ohjeita esimerkiksi mark-
kinointia toteuttaessaan.

kiinnittad erityista huo-
miota lapsille suunnattu-
jen markkinointiviestin-
nin toimenpiteiden eetti-
siin sddntoihin.
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ottaa huomioon esteetti-
sid periaatteita tuotteita
esitellessdin tai esille lait-
taessaan.

ottaa huomioon esteetti-
sid periaatteita tuotteita
esitellessdin tai esille lait-
taessaan.

ottaa huomioon esteetti-
sid periaatteita tuotteita
esitellessdin tai esille lait-
taessaan.

Yhteiset painotukset

Kansainvilisyys

Kestivi kehitys

Teknologian ja tieto-
tekniikan hyédyntami-
nen

selviytyy tutuissa tilanteis-
sa myos toisella kotimai-
sella ja yhdelld vieraalla
kielella (esimerkiksi ym-
mirtda asiakkaan tarpeita
ja osaa toimia niiden mu-
kaan).

esittelee tavanomaisten
tuotteiden ominaisuuksia
ja elinkaarta.

kayttad ohjattuna tieto-
tekniikkaa esimerkiksi
tavanomaisia esitteitd ja
tiedotteita laatiessaan.

tulee toimeen myos toi-
sella kotimaisella ja yhdel-
14 vieraalla kielelld am-
mattiinsa liittyvissd vuo-
rovaikutustilanteissa, ku-
ten myynti- ja ostotilan-
teissa.

ottaa markkinointivies-
tinnan valineitd valites-
saan huomioon niiden
ymparistovaikutukset
(esimerkiksi valttad suo-
ramainontakirjeiden pak-
kaamista muoviin ja tekee
valintoja sihkoisen medi-
an, paperin tai muun
kampanjamateriaalin va-

Lill).

kayttad tietotekniikkaa
esimerkiksi esitteita laati-
essaan.

kayttad kameraa, tulostin-
ta ja kopiokonetta pieni-
muotoisia esitteitd tuotta-
essaan.

kayttda sahkoisen viestin-
nin vilineita.

osallistuu markkinoinnin
tietojdrjestelmien suunnit-
teluun.

tulee toimeen myos toi-
sella kotimaisella ja yhdel-
14 vieraalla kielelld am-
mattiinsa liittyvissa vuo-
rovaikutustilanteissa, ku-
ten myynti- ja ostotilan-
teissa, seki osallistuessaan
markkinoinnin suunnitte-
lukokouksiin.

tekee yhteistyotd eri mais-
ta ja kulttuureista tulevien
asiakkaiden kanssa ja osaa
ottaa huomioon erilaisten
asiakkaiden tarpeita.

ottaa markkinointivies-
tinnin vilineita valites-
saan huomioon niiden
ymparistovaikutukset
(esimerkiksi vilttdd suo-
ramainontakirjeiden pak-
kaamista muoviin ja tekee
valintoja sihkoisen medi-
an, paperin tai muun
kampanjamateriaalin va-

LillA).

kayttad tietotekniikkaa
esimerkiksi esitteitd laati-
essaan.

kayttad kameraa, tulostin-
ta ja kopiokonetta pieni-
muotoisia esitteitd tuotta-
essaan.

kayttdd sahkoisen viestin-
nin vilineita.

osallistuu markkinoinnin
tietojirjestelmien suunnit-
teluun.
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Laadukas ja asiakas-
liht6inen toiminta

Kuluttajaosaaminen

toimii asiakkaan tarpeiden
mukaisesti myydessdan
tuotteita tavanomaisissa
tilanteissa.

ottaa huomioon kulutta-
jalainsdddannon velvoit-
teet myydessdin tuotteita
tavanomaisissa tilanteissa.

kayttda tekstinkasittelyd ja
graafisen esittimisen oh-
jelmistoja raportoinnissa
ja tilannekatsausten esit-
tamisessa.

kayttad markkinointivies-
tinndssa multimediaa
(esimerkiksi hypertekstia
ja esitteiden tekemista
cd:lle tai verkkosivuille).

ottaa huomioon asiakkai-
den ja muiden tiedottami-
sen kohderyhmien odo-
tukset.

antaa tiedottaessaan ja
myydessain oikeat ja
riittivit tiedot.

ottaa kuluttajalainsadadan-
nén huomioon toteutta-

essaan markkinointivies-

tintad.

kayttda tekstinkasittelyd ja
graafisen esittdmisen oh-
jelmistoja raportoinnissa
ja tilannekatsausten esit-
tamisessa.

kayttad markkinointivies-
tinndssa multimediaa
(esimerkiksi hypertekstia
ja esitteiden tekemisté
cd:lle tai verkkosivuille).

ottaa esittelytilanteissa
etukiteen huomioon esi-
tyslaitteiston vaatimat
teknologiaratkaisut (varaa
esittelyyn sopivat laitteet).

ottaa huomioon asiak-
kaiden ja muiden tiedot-
tamisen kohderyhmien
odotukset.

antaa tiedottaessaan ja
myydessain oikeat ja
riittavit tiedot.

ottaa kuluttajalainsdadan-
nén huomioon toteutta-

essaan markkinointivies-

tintaa.

3.1.4 Markkinoinnin suunnittelu, 10 ov

Niyton kuvaus

Opintokokonaisuuden niytoissi esille tuleva keskeinen osaaminen:

Tiedon
hankinta

Tiedon hankinta ja kéytto

Markkinoinnin
suunnittelu

Budjetointiin
osallistuminen

Opiskelija hankkii tietoa sekd ulkoisesta toimintaympiristOstd ettd yrityksen omasta toiminnasta
(esimerkiksi myyntiraportit, haastattelut jne.) ja kdyttda seké ulkoisia etta sisiisid tietoldhteita.
Opiskelija analysoi naita tietoja ja tekee padtelmid niiden pohjalta.
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Opiskelija mairittda toteutettavan markkinointistrategian (sdilyttdva, supistava ja laajentava) ot-
taen huomioon tyopaikan erityispiirteet ja kilpailutilanteen. Hin asettaa yrityksen strategiaan pe-
rustuvat markkinoinnin tavoitteet ja paittaa toimenpiteista (esimerkiksi, mita kilpailukeinoja
voidaan kayttdd). Opiskelija seuraa markkinointisuunnitelman toteutumista keradmilld palautet-

ta.

Markkinointibudjetin laadintaan osallistuminen
Opiskelija arvioi tarvittavat sekd mairilliset ettd laadulliset resurssit. Hin toimii kustannustietoi-

sestl.

Nayttoymparisto

Niyttoympiristond on organisaatio, jolle laaditaan markkinointisuunnitelma. Lisdksi tarvitaan ndyton edellyt-
tamat atk-laitteet ja ohjelmat seka asiakkaat. NayttOympiristossa tulee olla mahdollista osoittaa osaaminen
yhteistyOssa tyGtoverien ja asiakkaiden kanssa.

Nayton arviointi

Arvioinnin kohteet

Arviointikriteerit
TYYDYTTAVA (T1) HYVA (H3) KIITETTAVA (K5)
Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tyoprosessin hallinta

Tiedon hankinta

Markkinoinnin suun-
nittelu

Budjetointiin osallis-
tuminen

hankkii ohjattuna tietoa
kohderyhmistd, aiemmin
kaytetyistd markkinoinnin
keinoista ja yrityk-
sen/organisaation nykyti-
lasta (esimerkiksi myyn-
nin mairi tai asiakaskon-
taktit).

hankkii tietoa kustannuk-
sista.

laatii ohjattuna markki-
nointisuunnitelman kus-
tannustietoisesti.

hankkii itsendisesti mark-
kinointisuunnitelman
kannalta keskeistd tietoa,
kuten tietoa kohderyh-
mistd, alemmin kaytetyis-
td markkinoinnin keinois-
ta, uusista markkinoinnin
keinoista, yrityk-
sen/organisaation nykyti-
lasta (esimerkiksi myyn-
nin maira tai asiakaskon-
taktit, kate, tulos).

hankkii tietoa vaihtoeh-
toisista kustannuksista.

laatii markkinointisuunni-
telman kustannustietoi-
sestl.

osallistuu markkinointi-
budjetin laadintaan.

hankkii itsendisesti eri
lahteistd markkinointi-
suunnitelman kannalta
keskeista tietoa, kuten
tietoa kohderyhmista,
alemmin kéytetyista
markkinoinnin keinoista,
uusista markkinoinnin
keinoista, yrityk-
sen/organisaation nykyti-
lasta (esimerkiksi myyn-
nin maara tai asiakaskon-
taktit, kate, tulos).

hankkii tietoa vaihtoeh-
toisista kustannuksista.

laatii markkinointisuunni-
telman kustannustietoi-
sestl.

osallistuu markkinointi-
budjetin laadintaan.
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Tyotehtivin hallinta

Tyovilineiden ja mene-
telmien hallinta

kayttad ohjattuna yrityk-
sen sisdisid ja ulkoisia
tietoldhteitd saadakseen
tietoa esimerkiksi kohde-
ryhmista (lahteita voivat
olla tietokannat, luettelot,
tilastot, raportit ja muisti-
ot, joiden kaytt66n tyon-
ohjaaja on opastanut).

kiyttdd taulukko-
ohjelmaa ohjeiden mu-
kaan keratessdin tietoja.

kayttad yrityksen sisdisid
ja ulkoisia tietoldhteité
saadakseen tietoa esimet-
kiksi kohderyhmista (Iih-
teitd voivat olla siséiset ja
ulkoiset tietokannat, In-
ternetistd haettavat tiedot
ja esimerkiksi tilastot,
yrityksen aiemmat rapor-
tit ym.).

kayttdd taulukko- tai tie-
tokantaohjelmaa kerites-
sdan tarvittavaa tietoa.

hankkii tietoa eri lihteistd
markkinointitutkimuksen
menetelmilld, esimerkiksi
tekemalld kyselyitd (lah-
teitd voivat olla sisaiset ja
ulkoiset tietokannat, In-
ternetistd haettavat tiedot
ja esimerkiksi tilastot,
yrityksen aiemmat rapor-
tit ym.).

kiyttdd esimerkiksi tau-
lukko- tai tietokantaoh-
jelmaa keritessdin tarvit-
tavaa tietoa.

Tyo6n perustana olevan
tiedon hallinta

hallitsee kannattavuuden
kasitteet ja kayttda perus-
laskutoimituksia esimer-

kiksi laatiessaan markki-

nointisuunnitelman kus-

tannustietoisesti.

hallitsee markkinoinnin
kasitteet ja kilpailukeinot.

hallitsee kannattavuuden
kasitteet ja kayttda vaih-
tochtolaskelmien ja bud-
jetoinnin tekniikkaa esi-
merkiksi laatiessaan
markkinointisuunnitel-
man kustannustietoisesti.

hallitsee markkinoinnin
kasitteet ja kilpailukeinot.

kdyttdd tietoldhteitd hank-
kiessaan tietoja itsendises-
ti.

soveltaa markkinoinnin
keskeista lainsaiadantoa.

hallitsee kannattavuuden
kasitteet ja kayttda vaih-
toehtolaskelmien ja bud-
jetoinnin tekniikkaa esi-
merkiksi laatiessaan
markkinointisuunnitel-
man kustannustietoisesti.

hallitsee markkinoinnin
kasitteet ja kilpailukeinot.

kayttaa tietoldhteitd
hankkiessaan tietoja itse-
naisestl.

soveltaa markkinoinnin
keskeisti lainsaadiantoa.

tuntee pienen yrityksen
tai organisaation toimin-
nan, muun muassa sen
tavoitteet ja kilpailijat,
jotta osaa suunnitella
markkinointia kokonais-
valtaisesti.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Oppimistaidot

hankkii tietoa ohjattuna.

hankkii, jasentad ja arvioi
markkinoinnin suunnitte-
lun kannalta keskeistd
tietoa.

hankkii, jasentda ja arvioi
markkinoinnin suunnitte-
lun kannalta keskeista

tietoa ja osaa soveltaa sité
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Ongelmanratkaisutai-
dot

Vuorovaikutus- ja vies-
tintitaidot

Yhteisty6taidot

Eettiset ja esteettiset
taidot

kuuntelee ohjeita.

on kekselids esimerkiksi
tietoldhteiden kartoituk-
sessa seki laatiessaan
suunnitelmaa kustannus-
ten ja keinojen yhteenso-
vittamiseksi.

keskustelee ja neuvottelee
esimerkiksi osallistues-
saan budjetin laadintaan.

toimii ryhmassd esimer-
kiksi osallistuessaan bud-
jetin laadintaan.

noudattaa keskeista lain-
sdadintoa esimerkiksi
suunnitellessaan markki-
nointia.

muuttuvissa tilanteissa.

arviol tiedon luotetta-
vuutta.

on kekselids esimerkiksi
tietoldhteiden kartoituk-
sessa sekd laatiessaan
suunnitelmaa kustannus-
ten ja keinojen yhteenso-
vittamiseksi.

keskustelee ja neuvottelee
esimerkiksi osallistues-
saan budjetin laadintaan.

esittdd asiansa suullisesti
ja kirjallisesti esimerkiksi
osallistuessaan budjetin
laadintaan.

toimii joustavasti ja toiset
huomioon ottaen esimet-
kiksi osallistuessaan bud-
jetin laadintaan.

noudattaa keskeista lain-
sdadantoa

esimerkiksi suunnitelles-
saan markkinointia.

Yhteiset painotukset

Kestivi kehitys

Teknologian ja tieto-
tekniikan hyédyntami-
nen

kayttad esimerkiksi Inter-
netid, tietokantaohjelmaa,
taulukkolaskentaa seka
tekstinkasittelyd etsies-
sddn tietoja ja laatiessaan
markkinointisuunnitel-
maa.

ottaa huomioon kestavin
kehityksen periaatteet
esimerkiksi suunnitelles-
saan markkinointia koko-
naisvaltaisesti.

kayttad esimerkiksi Inter-
netia, tietokantaohjelmaa,
taulukkolaskentaa seki
tekstinkasittelya etsies-
sddn tietoja ja laatiessaan
markkinointisuunnitel-
maa.

ottaa huomioon kestavin
kehityksen periaatteet
esimerkiksi suunnitelles-
saan markkinointia koko-
naisvaltaisesti.

kayttad esimerkiksi Inter-
netid, tietokantaohjelmaa,
taulukkolaskentaa seka
tekstinkasittelyd etsies-
sddn tietoja ja laatiessaan
markkinointisuunnitel-
maa.

kayttad markkinointitut-
kimuksessa tilasto-
ohjelmia apunaan.
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Laadukas ja asiakas-
liht6inen toiminta

Kuluttajaosaaminen

ottaa huomioon kulutta-
jalainsdadidnnon velvoit-
teet ja toimii vastuullisesti
esimerkiksi markkinointi-
suunnitelmaa laatiessaan.

kayttda mahdollisesti mui-
ta ohjelmia, kuten CRM
(Customer relationship
management) -ohjelmaa.

keraa markkinointitutki-
muksella tietoa asiakkai-
den odotuksista ja tarkas-
telee tietoja kilpailukeino-
jen soveltamisen ja mark-
kinoinnin suunnittelun
nikokulmasta.

ottaa huomioon kulutta-
jalainsdddannon velvoit-
teet ja toimii vastuullisesti
esimerkiksi markkinointi-
suunnitelmaa laatiessaan.

Informaatio- ja kirjastopalvelujen koulutusohjelma
3.1.5 Informaatio- ja kirjastoalan palvelutoiminta, 15 ov
Niyton kuvaus

Opintokokonaisuuden niytoissa esille tuleva keskeinen osaaminen:
e asiakaspalvelu
e oheistoiminnon jirjestiminen.

Opiskelija huolehtii palveluympiriston siisteydestd, viihtyisyydestd ja toimivuudesta. Hin jirjestdd kokoelmia
erilaisten luokitus- ja hyllyjirjestelmien mukaan seka huoltaa ja korjaa palautettua aineistoa. Asiakaspalvelussa
opiskelija lainaa aineistoa, palauttaa ja varaa sita sekd uusii lainoja. Hian suorittaa my6s aineistoon liittyvid
maksu- ja korvaustoimintoja. Opiskelija vastaanottaa uusia asiakkaita ja rekister6i heidit kirjastojirjestelméan.
Hin neuvoo ja opastaa asiakkaita ja asiakasryhmia kirjaston kaytt6on ja palveluihin liittyvissd kysymyksissa.

Opiskelija suunnittelee yksin tai kirjaston sisaisissa tyoryhmissa tai eri kulttuurisektorien yhteistykumppanien
kanssa kirjaston tiloissa tapahtuvaa kirjallisuuden esittelyd ja ndyttelytoimintaa tai muita oheistoimintoja, kuten
yleisotilaisuuksia ja -tapahtumia. Hin markkinoi ja tiedottaa ndistd tapahtumista nykyaikaista viestintitekniik-
kaa kayttien.

Opiskelija jarjestda palautunutta aineistoa. Hin arvioi aineiston kuntoa ja sen korjaamiseen, sidotukseen ja
poistamiseen liittyvid jatkotoimenpiteita ja lajittelee aineiston sen mukaisesti.

Opiskelija tekee nayttely- ja oheistoiminnon jilkihoitoon liittyvii jirjestelyjd sekéd osallistuu niiden toteutuksen
arviointiin.
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Nayttoymparistond toimii kirjasto tai tietopalvelu, jossa palveluprosessin voi toteuttaa.

Naiyton arviointi

Arvioinnin kohteet

Arviointikriteerit

TYYDYTTAVA (T1)

HYVA (H3)

KIITETTAVA (K5)

Opiskelija

Opiskelija

Opiskelija

Tyo6prosessin hallinta

Asiakaspalvelu

suorittaa erilaisiin luoki-
tus- ja hyllyjarjestelmiin
perustuvaa kokoelman
jarjestamista seka kirjas-
toaineiston kasittelyyn,
huoltoon ja siilytykseen
liittyvid toimenpiteita.

lainaa aineistoa, palauttaa
ja varaa sitd sekd uusii
lainoja.

tarkistaa palautetun ai-
neiston kunnon ja hoitaa
myo6histyneen tai tuhou-
tuneen aineiston jatko-
toimenpiteet ohjeiden
mukaisesti.

opastaa asiakkaita kirjas-
ton kdytt6on liittyvissd
kysymyksissa.

suorittaa erilaisiin luoki-
tus- ja hyllyjarjestelmiin
perustuvaa kokoelman
jarjestaimista seka kirjas-
toaineiston kasittelyyn,
huoltoon ja sailytykseen
liittyvia toimenpiteita.

tarkistaa kokoelman jar-
jestysta ja kuntoa ja suun-
nittelee aineiston kisitte-
lyyn, huoltoon ja sdilytyk-
seen liittyvid toimenpitei-
td esimerkiksi tekemalld
toimenpiteita koskevia
ehdotuksia.

lainaa aineistoa, palauttaa
ja varaa sitd sekd uusii
lainoja.

tarkistaa palautetun ai-
neiston kunnon ja hoitaa
myo6histyneen tai tuhou-
tuneen aineiston jatko-
toimenpiteet.

vastaanottaa uusia asiak-
kaita ja rekister6i heidit
kirjastojirjestelmain seka
opastaa kirjaston kayt-
toon liittyvissa kysymyk-

suorittaa ja kehittda erilai-
siin luokitus- ja hyllyjar-
jestelmiin perustuvaa
kokoelman jirjestaimista
seka kirjastoaineiston
kasittelyyn, huoltoon ja
sailytykseen liittyvid toi-
menpiteita.

tarkistaa kokoelman jdr-
jestystd ja kuntoa ja suun-
nittelee aineiston kisitte-
lyyn, huoltoon ja sdilytyk-
seen liittyvid toimenpitei-
td esimerkiksi tekemalld
toimenpiteita koskevia
ehdotuksia.

huolehtii palveluymparis-
ton siisteydestd, viihtyi-
syydesti ja toimivuudesta.

hoitaa asiakaspalvelupro-
sessin omatoimisesti: hin
lainaa aineistoa, palauttaa
ja varaa sitd seka uusii
lainoja.

suorittaa aineistoihin liit-
tyvit maksu- ja korvaus-
toiminnot, jolloin hin
arvioi kirjastoaineiston
kunnon ja tarvittavat jat-
kotoimenpiteet.

vastaanottaa uusia asiak-
kaita ja rekisterdi heidét
kirjastojirjestelméin seka
neuvoo ja opastaa asiak-
kaita ja asiakasryhmid
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Oheistoiminnon jirjes-
timinen

jarjestad palautetun ai-
neiston toimittamalla
aineiston seuraavalle asi-
akkaalle, hyllyyn tai kun-
non mukaan tarvittaviin
jatkotoimiin.

tekee ohjeiden mukaisesti
kirjaston markkinointiin
ja tiedottamiseen sekd
nayttelyihin liittyvid kay-
tannon toimenpiteita.

tekee néyttely- ja oheis-
toiminnon jilkihoitoon
liittyviad kaytinnon toi-
menpiteita.

sissa.

jarjestad palautetun ai-
neiston toimittamalla
aineiston seuraavalle asi-
akkaalle tai hyllyyn, arvioi
palautetun aineiston kun-
toa jatkotoimenpiteité
varten seki suorittaa sii-
hen liittyvid toimenpitei-
ta.

osallistuu kirjaston tilois-
sa tapahtuvaan kirjalli-
suuden esittely-, nédyttely-
ja oheistoiminnon suun-
nitteluun.

osallistuu kirjaston tilois-
sa tapahtuvaan kirjalli-
suuden esittely- ja naytte-
lytoimintaan tai muuhun
oheistoimintaan seka
niiden markkinointiin ja
tiedottamiseen.

osallistuu kirjallisuuden
esittely- ja niyttelytoi-
minnan tai muun oheis-
toiminnan jalkijarjestelyi-
hin.

kirjaston kaytt66n ja pal-
veluihin liittyvissd kysy-
myksissa.

jarjestad palautetun ai-
neiston toimittamalla
aineiston seuraavalle asi-
akkaalle tai hyllyyn, arvioi
palautetun aineiston kun-
toa jatkotoimenpiteitd
varten seki suorittaa sii-
hen liittyvia toimenpitei-
td, kuten korjaamista,
sidotusta tai poistamista.

suunnittelee yksin tai
kirjaston sisiisissa tyo-
ryhmissa tai eri kulttuu-
risektorien yhteisty6-
kumppanien kanssa kir-
jaston tiloissa tapahtuvaa
kirjallisuuden esittely- ja
nayttelytoimintaa tai mui-
ta oheistoimintoja kuten
yleisotilaisuuksia ja -
tapahtumia.

toteuttaa yksin, kirjaston
sisdisissd tyOryhmissa tai
eri yhteistyokumppanien
kanssa kirjaston tiloissa
tapahtuvaa kirjallisuuden
esittely- ja nayttelytoimin-
taa tai muuta oheistoi-
mintaa.

osallistuu kirjallisuuden
esittely- ja nayttelytoi-
minnan tai muun oheis-
toiminnan jalkijarjestelyi-
hin ja arviointiin.

Tyotehtivin hallinta

Tyovilineiden, tyome-
netelmien ja materiaa-
lien hallinta

kayttda ohjeiden mukai-
sesti kirjastojirjestelmai
palveluympiriston tavan-
omaisissa asiakaspalvelu-
tehtavissa.

kayttdd viestintdtekniikkaa
ohjeiden mukaisesti tie-

hoitaa palveluympariston
tyotehtavat kirjastojirjes-
telmdd hyodyntden.

kayttda viestintdtekniikkaa
tiedottaessaan nayttelyistd

hoitaa palveluympariston
asiakasprosessin kaytossa
olevalla kirjastojirjestel-
malla.

kayttad viestintatekniikkaa
suunnitellessaan ja toteut-
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dottaessaan niyttelyista ja
tapahtumista ja markki-
noidessaan niita.

ja tapahtumista ja mark-
kinoidessaan niita.

taessaan nayttelyiden ja
tapahtumien markkinoin-
tia ja tiedottamista.

Ty6turvallisuus

Tyéturvallisuusohjei-
den noudattaminen

ergonomia

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

kiinnittda huomiota er-
gonomiaan omassa tyos-
kentelyssian

osaa kehittaa tyoturvalli-
suutta hankalissa ja vaa-
rallisissa asiakastilanteissa.

kiinnittdd huomiota er-
gonomiaan omassa tyos-
kentelyssddn ja kehittad
tyOymparistonsa er-
gonomisia olosuhteita.

Tyo6n perustana olevan
tiedon hallinta

soveltaa paipiirteissaian
toistuvissa asiakaspalvelu-
tilanteissa kirjastojen toi-
mintaa ohjaavia keskeisid
kirjasto-, julkisuus- ja
tietosuoja-asioita seka
tekijanoikeuslainsaddan-
tO4.

arvioi palautetun aineis-
ton kuntoa.

jarjestda aineistoa tyopai-
kassa kdytossi olevan
hylly- ja luokitusjarjestel-

man mukaan.

soveltaa asiakaspalveluti-
lanteissa kirjastojen toi-
mintaa ohjaavaa kirjasto-,
julkisuus- ja tietosuoja-
sekd tekijanoikeuslainsda-
dintoa.

arvioi palautetun aineis-
ton kuntoa ja jatkotoi-
menpiteita.

jarjestda aineistoa tyopai-
kassa kdytossa olevan
hylly- ja luokitusjarjestel-
min mukaan seka hyo-
dyntdd athekokonaisuuk-
sien ja luokitusjarjestel-
mien tuntemusta tyossaan
ja toiminnassaan.

kayttad tietamystdan eri
ryhmille kohdennetuista
markkinointi- ja tiedot-
tamistoiminnoista ja nii-
den toteutuksesta osallis-
tuessaan kirjallisuuden
esittely- ja niyttelytoimin-
taan.

soveltaa asiakaspalvelu-
prosessissa kirjastojen
toimintaa ohjaavaa kirjas-
to-, julkisuus- ja tie-
tosuoja-asioita seka teki-
janoikeuslainsdadantoa,
esimerkiksi rekisteréinnin
julkisuuslainsdddintoa ja
aineiston kopiointisaa-
doksia.

arvioi palautetun aineis-
ton kuntoa ja suorittaa
jatkotoimenpiteita.

jarjestda aineistoa tyopai-
kassa kdytossa olevan
hylly- ja luokitusjarjestel-
min mukaan seka hyo-
dyntidi ja kehittda aiheko-
konaisuuksien ja luokitus-
jarjestelmien tuntemusta
tyOssain ja toiminnas-
saan.

kayttad tietimystdan eri
ryhmille kohdennetuista
markkinointi- ja tiedot-
tamistoiminnoista ja nii-
den toteutuksesta osallis-
tuessaan kirjallisuuden
esittely- ja ndyttelytoimin-
taan seki arvioidessaan
niiden onnistumista.
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Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Oppimistaidot

Ongelmanratkaisutai-
dot

Vuorovaikutus- ja vies-
tintitaidot

Yhteisty6taidot

Eettiset ja esteettiset
taidot

kehittia tyGtapojaan saa-
mansa palautteen pohjal-
ta.

pyytaa epaselvissa tapa-
uksissa apua.

toimii toistuvissa asiakas-
palvelutilanteissa ja kes-
kustelee asiakkaan kanssa
tavanomaisista asioista.

palvelee ja neuvoo asiak-
kaita suomen kielelld seka
kayttad toista kotimaista
ja yhta vierasta kielta
ymmirrettivisti kirjaston
kayttoon liittyvissa kysy-
myksissa.

kohtaa muunkielisid ja eri
kulttuureista tulevia asi-
akkaita hakien tarvittaessa
apua.

toimii tutuissa tilanteissa
ja tyOymparistoissa yh-
teistyOkykyisesti.

tyoskentelee ryhmassa ja
tekee sovitut tyot opas-
tettuna.

toimii tyGpaikan eettisten
ohjeiden ja normien mu-
kaisesti.

arvioi tyGtapojaan ja ke-
hittdd niitd saamansa pa-
lautteen pohjalta

ratkaisee tavallisimpia
ongelmatilanteita.

toimii asiakaspalvelutilan-
teessa ja keskustelee asi-
akkaan kanssa.

palvelee, neuvoo ja opas-
taa asiakkaita suomen
kielella sekd kayttaa toista
kotimaista ja yhta vierasta
kielta kirjaston kaytt6on
liittyvissa kysymyksissa.

kohtaa muunkielisii ja eri
kulttuureista tulevia asi-
akkaita sekd opastaa hei-
dit saamaan palvelua.

toimii erilaisissa tilanteis-
sa ja tyOymparistOissa
yhteistyokykyisesti.

tyoskentelee ryhmaissi ja
toimii sovitulla tavalla

tolmil omassa tyossain
kirjastoalan keskeisten
eettisten ohjeiden ja
normien mukaisesti.

palvelee asiakkaita tasa-
arvoisesti.

arvioi tyotapojaan ja ke-
hittad niitd saamansa pa-
lautteen pohjalta myos
muuttuvassa tyoymparis-
tossa.

ratkaisee erilaisia ongel-
matilanteita.

ratkaisee ristiriitatilanteita
hankalissa asiakastilan-
teissa ja toimil vaativissa
vuorovaikutustilanteissa
sidosryhmien kanssa,
esimerkiksi oheistoimin-
tojen jarjestamisessa.

palvelee, neuvoo ja opas-
taa asiakkaita aktiivisesti
ja empaattisesti hyvalld
suomen kielelld, toisella
kotimaisella ja yhdelld
vieraalla kielella.

palvelee my6s muunkieli-
sid ja eri kulttuureista
tulevia asiakkaita.

toimii kannustavasti eri-
laisissa tilanteissa ja ty6-
ymparistoissa.

ottaa muut huomioon
toiminnassaan ja tyosken-
telee ryhmissa sen aktii-
visena jasenena.

soveltaa omassa tyossdin
kirjastoalan eettisia ohjei-
ta ja normeja.

palvelee asiakkaita tasa-
arvoisest.
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Yhteiset painotukset

Kestdvi kehitys

Yrittdjyys

Laadukas ja asiakas-
ldht6éinen toiminta

neuvoo ja opastaa ym-
marrettavasti.

pyrkii kehittimiin omaa
tyotadn.

ottaa erilaisissa asiakas-
palvelutilanteissa huomi-
oon asiakkaan tarpeet ja
taustat.

hoitaa aineiston kisitte-
lyn, huollon ja sailytyksen
siten, ettd aineisto kestdd
mahdollisimman kauan ja
hyvikuntoisena.

kehittdd tyotddn ja tyoyh-
teisGaan.,

toimii erilaisissa asiakasti-
lanteissa empaattisesti ja
tasa-arvoisesti ottaen
huomioon asiakkaan tar-
peet ja taustat kirjaston-
kayttdjand esimerkiksi
sivistyksen, harrastuksen,
kansalaisvalmiuksien,
kansainvilisyyden ja kil-
pailukyvyn kehittimisen
suhteen.

3.1.6 Aineiston hankinta ja tiedontallennus, 15 ov

Niyton kuvaus

Opintokokonaisuuden niytoissi esille tuleva keskeinen osaaminen:

Hankinta
— aineiston valinta
— aineiston hankinta

— aineiston kayttOkuntoon saattaminen

Tiedontallennus

— luokitus

— asiasanoitus

— luettelointi

— tietoien tallennus

Opiskelija osallistuu aineiston hankintaprosessiin: aineiston valintaan, hankintaan, tarkistuksiin, aineiston tila-
ukseen ja vastaanottoon seki sen kayttokuntoon saattamiseen.

Opiskelija osallistuu tiedontallennusprosessiin esimerkiksi luokittamalla, asiasanoittamalla ja luetteloimalla
hankittua aineistoa. Hin vie aineistoa ja sijoitusta koskevat tiedot kirjastojarjestelmain kirjaston ja sen kaytta-
min jarjestelmin edellyttimalla tasolla. Opiskelija suorittaa my6s poistoihin liittyvat muutokset kirjastojarjes-
telmassa.



Nayttoymparisto
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Niyttoympiristona toimii kirjaston tai tietopalveluyksikon hankinta- ja luettelointiosasto tai muu oppimisym-
paristo, jossa tillaisen toiminnan voi nayttad. Jotta niytto voidaan arvioida asianmukaisesti, on toimipaikassa
oltava ammattitaitoista henkilokuntaa.

Nayton arviointi

Arviointikriteerit
Arvioinnin kohteet TYYDYTTAVA (T1) HYVA (H3) KIITETTAVA (K5)
Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tyoprosessin hallinta

Hankinta

Aineiston valinta

Aineiston hankinta

Aineiston kayttokuntoon
saattaminen

Tiedontallennus

Luokitus
Asiasanoitus
Luettelointi
Tietojen tallennus

tekee bibliografisia ja
muita tarkistuksia.

tilaa aineistoa eti tiedon-
tuottajilta ohjeiden mu-
kaisesti.

saattaa aineistoa kaytto-
kuntoon.

tekee saamiaan ohjeita
noudattaen tiedontallen-
nukseen liittyvid perus-
toimenpiteita tyopaikan ja
sen kaytossa olevan jir-
jestelman edellyttamalld
tasolla.

perehtyy ty6paikan aineis-
ton valintakriteereihin.

tekee aineiston tilaukseen
liittyvat bibliografiset ja
muut tarkistukset.

tilaa aineistoa eri tiedon-
tuottajilta organisaation
hankintaohjeiden mukai-
sesti.

saattaa aineiston kaytto-
kuntoon.

tekee tiedontallennukseen
liittyvid toimenpiteitd
tyOpaikan ja sen kaytOssi
olevan jirjestelmin edel-
lyttaimalla tasolla.

osallistuu tarvittaessa
kayttdjien tiedontarpeiden
tutkimiseen ja aineiston
valintaan.

tekee omatoimisesti ai-
neiston tilaukseen liittyvit
bibliografiset ja muut
tarkistukset.

tilaa aineistoa eri tiedon-
tuottajilta organisaation
hankintaohjeiden seka
sopimus- ja lisenssimaa-
rdysten mukaisesti.

saattaa erilaista aineistoa
kayttokuntoon.

osallistuu tarvittaessa
vapaakappaleiden, vaih-
toaineiston tai lahjoitus-
ten késittelyyn.

tekee erilaisia aineiston
tiedontallennukseen liit-
tyvid toimenpiteitd, kuten
luokituksen, asiasanoituk-
sen ja luetteloinnin, ty6-
paikan ja sen kaytossa
olevan jirjestelmin edel-
lyttamalla tasolla.

Tyo6tehtivin hallinta

Tyévilineiden, tyéme-
netelmien ja materiaa-
lien hallinta

kayttaa kirjastojirjestel-
maa toistuvissa aineiston
hankintaan ja tiedontal-

kayttad monipuolisesti
kirjastojirjestelmaa ai-
neiston hankintaan ja

kayttad itsendisesti kirjas-
tojirjestelmia aineiston
valintaan, hankintaan ja
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lennukseen liittyvissa
tehtivissd annettujen
ohjeiden mukaan.

tiedontallennukseen liit-
tyvissd tehtivissa.

tiedontallennukseen.

Ty6turvallisuus

Tyéturvallisuusohjei-
den noudattaminen

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

kiinnittad huomiota er-
gonomiaan omassa tyos-
kentelyssdian

kehittda tyoturvallisuutta.

kiinnittdd huomiota er-
gonomiaan omassa tyos-
kentelyssadin ja kehittad
tyOymparistonsa er-
gonomisia olosuhteita.

Tyo6n perustana olevan
tiedon hallinta

toimii aineiston hankin-
nan tehtivissd tyopaikan
ohjeiden mukaisesti.

kdyttdd toistuvissa tiedon-
tallennustehtavissa kay-
tossa olevia sadnnostoja
ja saamiaan ohjeita.

kayttda hankintatyGssa
tyon perustana olevaa
tietoa toimien tyGpaikan
kaytint6jen mukaisesti.

kayttdd tiedontallennus-
tehtavissa kiytossa olevia
oppaita, siannostojd ja
standardeja seki ottaa
huomioon kirjaston kayt-
tdman tiedontallennuksen
tason.

on perehtynyt esimerkiksi
kayttdjien tiedontarpeisiin
ja valintakriteereihin ja
kayttdd tietojaan hankin-
tatyon kehittimiseen.

kayttaa itsendisesti tie-
dontallennustehtavissa
kaytossd olevia oppaita,
sdaannostojd ja standardeja
soveltaen niitéd kirjaston

kayttimalla tasolla.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Oppimistaidot

Ongelmanratkaisutai-
dot

osaa esittd tiedot ym-
marrettivasti seka suulli-
sesti ettd kirjallisesti.

pyytdd apua aineiston
hankintaan ja tiedon tal-
lennukseen liittyvissa
ongelmatilanteissa.

0saa arvioida tiedon oi-
keellisuutta ja luotetta-
vuutta.

kysyy kirjaston kaytintoa
aineiston hankintaan liit-
tyvissa tehtivissi esimer-
kiksi tilausmenetelmien ja
poistomerkint6jen suh-
teen.

jasentaa ja arvioi hankki-
maansa tietoa tyossaan.

on valmis arvioimaan
kriittisesti tyOtapojaan ja
oppimaan uutta muuttu-
vassa tyOymparistossa.

toimii tietoyhteiskunnassa
tapahtuvissa muutoksissa.

selvittaa kirjaston kdytin-
non tyon eri vaiheet ja
menetelmat.
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Yhteistyotaidot

Eettiset ja esteettiset
taidot

toimii tutuissa tilanteissa
ja tyOymparistoissd yh-
teistyokykyisesti.

pystyy tyoskentelemain
ryhmissi ja tekemain
sovitut tyGt opastettuna.

toimii ty6paikan eettisten
ohjeiden ja normien mu-
kaisesti.

tiedon tallennukseen liit-
tyvissd ongelmatilanteissa
opiskelija kdyttdd oppaita,
kasikirjoja, sadnnostoja ja
standardeja seka kysyy

neuvoja.

tyoskentelee yhteistyoky-
kyisesti sisaisissa, alueelli-
sissa ja seudullisissa ryh-
missa sovitulla tavalla.

soveltaa omassa tyGssdan
kirjastoalan keskeisia eet-
tisid ohjeita ja normeja
esimerkiksi tekijanoikeu-
den suhteen.

tyoskentelee tyGpaikan
ammattieettisten arvojen
ja ohjeiden, esimerkiksi
hankintaohjeiden mukai-
sesti.

huolehtii oman tyOoympa-
ristonsa siisteydesta ja
toimivuudesta.

tiedon tallennukseen liit-
tyvissd ongelmatilanteissa
opiskelija kdyttda itsendi-
sesti ja monipuolisesti
oppaita, kisikirjoja, sadn-
n6stojd ja standardeja.

toimii kannustavasti eri-
laisissa tilanteissa ja ty6-
ymparistoissa.

ottaa muut huomioon
toiminnassaan ja tyosken-
telee ryhmissi sen aktii-
visena jasenend.

on valmis tyoskentele-
main myods aineiston
hankinnan ja tiedontal-
lennuksen alueellista ja
seudullista yhteistyota
kehittien.

soveltaa omassa tyGssdin
kirjastoalan eettisia ohjei-
ta ja normeja, kuten julki-
suus-, tietosuoja- ja teki-
janoikeusasioita.

tyoskentelee tyopaikan
ammattieettisten arvojen
ja ohjeiden, esimerkiksi
hankintaohjeiden mukai-
sesti.

huolehtii palveluymparis-
tonsa siisteydesta ja toi-
mivuudesta.

Yhteiset painotukset

Yrittdjyys

vahvistaa kirjaston yritys-
kuvaa hyvina palveluor-
ganisaationa huolellisella
tyolld aineiston hankin-
nan ja tiedontallennuksen
tehtavissa

vahvistaa kirjaston yritys-
kuvaa hyvina palveluor-
ganisaationa huolellisella
tyolld aineiston hankin-
nan ja tiedontallennuksen
tehtavissa.

pyrkii kehittimdin omaa
tyotaan.

vahvistaa kirjaston yritys-
kuvaa hyvina palveluor-
ganisaationa ja edistda
kirjastotoimen kannatta-
vuutta aineiston hankin-
nan ja tiedontallennuksen
tehtavissd huolellisella ja
asiantuntevalla tyolla.

kehittdd omaa tyo6tidn ja
tyOyhteisodan.
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3.1.7 Tiedonhankinta ja tietopalvelu, 10 ov
Nayton kuvaus

Opintokokonaisuuden niytdissa esille tuleva keskeinen sisélto:

Tiedonhallinta: Kiyttdjakoulutus:
— asiakkaan ja toimeksiannon vastaanottaminen — kayttajakoulutuksen suunnittelu
— tiedonhaku — kéyttdjakoulutuksen toteuttaminen

— asiakkaan opastaminen

Opiskelija keskustelee asiakkaan tiedontarpeesta. Hin ottaa vastaan tiedonhakupyynnon ja arvioi sithen liitty-
vin toimintastrategian. Vaativien tiedonhakujen yhteydessi hin ohjaa asiakasta kayttimain kirjaston neuvon-
ta- ja tietopalveluja.

Opiskelija etsii asiakkaalle tietoa kirjaston kokoelmista ja tietoverkoista: Hin noutaa saatavilla olevan aineiston
hyllysta tai varaa sen muiden yhteistyo- ja kimppakirjastojen kokoelmista. Tarvittaessa hin paikantaa aineiston
muiden kirjastojen kokoelmatietokannoista ja tekee kaukopalvelupalveluun liittyvit toimenpiteet. Tieteellisen
ja yrityskirjaston ym. erikoiskirjastojen tietopalvelussa hin huolehtii lehtikierto-, kirjallisuus- ja uutuuspalvelus-
ta.

Opiskelija opastaa asiakasta etsimain, hankkimaan ja arvioimaan tietoa kirjaston ja tietopalvelun manuaalista
tiedonldhteistd, tietokannoista ja tietoverkoista. Hin opastaa asiakasta Internetin hyotykédytossi, kuten sahko-
postin tai muiden kansalaispalvelujen kiyttimisessi ja arvioinnissa, asiakkaan tiedontarpeen mukaisesti. Vaati-
vien tiedonhakujen yhteydessa hin ohjaa asiakasta kiyttimain kirjaston neuvonta- ja tietopalveluja.

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa ryhmin jasenena kayttidjikoulutusta ja tiedonhankinnan opetusta erilaisille
asiakasryhmille.
Nayttoympiristod

Niyttoymparistona toimii kirjasto tai tietopalvelu, jossa tiedonhankinnan ja tietopalvelun prosessit voidaan
toteuttaa. Jotta nayttd voidaan arvioida asianmukaisesti, toimipaikassa tulee olla ammattitaitoista henkil6kun-

taa.

Naiyton arviointi

Arviointikriteerit
Arvioinnin kohteet TYYDYTTAVA (T1) HYVA (H3) KIITETTAVA (K5)
Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tyo6prosessin hallinta

Asiakkaan ja toimeksian-
non vastaanottaminen ja
ohjaaminen eteenpiin

ottaa vastaan asiakkaan
tiedonhakupyynnon tu-
tussa tyoymparistossa,
esimerkiksi palveluneu-
vonnassa tai hyllyttdessa.

ottaa vastaan asiakkaan
tiedonhakupyynnon eri-
laisissa tilanteissa ja ty6-
ymparistoissa, esimerkiksi
palveluneuvonnassa, hyl-

ottaa vastaan asiakkaan
tiedonhakupyynnon ja
selvittaa timin tiedontar-
vetta sekd toimii erilaisis-
sa tilanteissa ja tyOympa-
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Tiedonhaku

Asiakkaan opastaminen

Kayttdjakoulutuksen
suunnittelu

Kiyttdjdkoulutuksen to-
teuttaminen

etsii tietoa oman kirjaston
keskeisistd tiedonlahteis-
ta, kuten kirjallisuudesta
ja kokoelmatietokannasta.

tekee tarvittaessa kauko-
palveluun liittyvit toistu-
vat kiytannon tehtivit.

opastaa asiakasta oman
kirjaston kokoelmien ja
tietokantojen kaytossa.

ohjaa asiakkaan kaytta-
maan vaativien ja laajojen
tiedonhakujen yhteydessi
kirjaston neuvonta- ja
tietopalvelua.

lyttdessa tai puhelimessa.

etsii tietoa keskeisista
kirjaston kaytossi olevista
tiedonlihteisti, kuten
kirjallisuudesta ja tieto-
kannoista.

arvioi l6ydetyn tiedon
saatavuutta ja hoitaa tar-
vittaessa kaukopalvelun
kidytinnon tehtavia kirjas-
ton kiytinnén mukaises-
t.

hoitaa tarvittaessa tieto-
palvelun jéljenne-, lehti-
kierto-, kirjallisuus- tai
uutuuspalvelutehtavia.

opastaa asiakasta kirjas-
ton kokoelmien ja tieto-
kantojen itsendiskdytossa
timan tarpeen mukaan.

opastaa asiakkaan kayt-
timadn vaativien ja laajo-
jen tiedonhakujen yhtey-
dessa kirjaston neuvonta-
ja tietopalveluja.

suunnittelee kayttajikou-
lutusta asiakasryhmille.

toteuttaa tarvittaessa
ryhmin jdsenend suunni-
tellun koulutuksen.

ristoissa.

toimii tiedonhaun eri
vaiheissa ja hahmottaa
tiedonhaun asiakaspalve-
lun kokonaisuutena.

laatii hakustrategian ja
toteuttaa tiedonhaun kir-
jaston kéytOssd olevista
sekd muista tietokannois-
ta ja tietoverkoista.

arvioi tiedon saatavuutta
ja hoitaa tarvittaessa kau-
kopalvelun kirjaston kay-
tannon mukaisesti.

hoitaa tarvittaessa tieto-
palvelun jiljenne-, lehti-
kierto-, kirjallisuus- ja
uutuuspalveluja.

opastaa ja avustaa asia-
kasta etsimain, hankki-
maan ja arvioimaan tietoa
suoraan kokoelmista kir-
jastojirjestelmaa kayttien.

ottaa huomioon myos
tyopaikkansa erityispiir-
teitd ja opastaa asiakkaan
kayttimaan vaativien ja
laajojen tiedonhakujen
yhteydessa tietopalvelu-
organisaationsa neuvon-
ta- ja tietopalveluja.

suunnittelee kayttajakou-
lutusta ja tiedonhankin-
nan opetusta erilaisille
asiakasryhmille.

toteuttaa yksin tai ryhmin
jasenena suunnitellun
koulutuksen.
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Tyotehtivin hallinta

Tyovilineiden, tyéme-
netelmien ja materiaa-
lien hallinta

kayttaa kirjastojirjestel-
maa toistuvissa omaan
kokoelmaan liittyvissd
tiedonhakutehtavissa.

kayttad kirjastojarjestel-
mid omaan kokoelmaan
liittyvissd tiedonhakuteh-
tavissa.

kayttda tarvittaessa muita
tietokantoja ja muiden
kirjastojen kokoelmatie-
tokantoja sekd Internetia.

kayttad kirjastojirjestel-
mii omaan kokoelmaan
liittyvissd tiedonhakuteh-

tavissa.

kayttdd monipuolisesti
muita tietokantoja ja
muiden kitjastojen koko-
elmatietokantoja seka
Internetia.

Tyéturvallisuus

Tyo6turvallisuusohjei-
den noudattaminen

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

kayttad tyossadan oikeita
tyoasentoja.

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

kayttad oikeita tyGasento-
ja tiedonhankintatyon eri
vaiheissa.

kehittdd tyoturvallisuutta.

kiinnittda huomiota er-
gonomiaan omassa tyos-
kentelyssddn ja kehittdd
tyOymparistonsi er-
gonomisia olosuhteita.

Tyon perustana olevan
tiedon hallinta

kayttad esimerkiksi tieto-
palvelujarjestelmien ja
tiedonhaun logiikan edel-
lyttimia tietoja ja tyOpai-
kan ohjeita yksinkertaisis-
sa ja toistuvissa tiedonha-
kutilanteissa.

kayttad esimerkiksi tieto-
palvelujarjestelmien, tie-
donhaun logiikan ja tie-
tokantojen edellyttimia
tietoja ja tyOpaikan ohjei-
ta uusissa ja vaihtelevissa
tiedonhakutilanteissa.

kayttad tiedonhaun ja
hakutulosten arvioinnin
edellyttimia tietoja moni-
puolisesti uusissa ja vaih-
televissa tiedonhakutilan-
teissa ja erilaisissa toimin-
taymparistoissa.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Oppimistaidot

Ongelmanratkaisutai-
dot

arviol itseaan ja tyonsa
onnistumista.

hakee ohjausta tiedon-
haun pulmatilanteissa
muulta henkilékunnalta.

toimii tiedonhankinnan
asiakaspalvelutilanteessa

arviol itseadn ja tyotdan
monipuolisesti.

arvioi tiedon oikeellisuut-
ta ja luotettavuutta.

pyrkii ratkaisemaan on-
gelmatilanteet.

toimii tiedonhankinnan
asiakaspalvelutilanteessa

arviol itseadn monipuoli-
sesti ja selviytyy muuttu-
vissa tilanteissa.

arvioi loytdmansa tiedon
oikeellisuutta ja luotetta-
vuutta.

ratkaisee ongelmatilanteet

asiakaslahtoisesti.

toimii tiedonhankinnan
asiakaspalvelutilanteessa
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Vuorovaikutus- ja vies-
tintitaidot

Eettiset ja esteettiset
taidot

asiallisesti ja opastaa asia-
kasta selkedsti esimerkiksi
omien kokoelmien kay-
tossa.

noudattaa tyopaikan eet-
tisid ohjeita ja normeja,
esimerkiksi salassapito-
velvollisuutta.

kohteliaasti ja kohtaa
my6s erilaisen asiakkaan
asiallisestl.

selostaa ja kuvailee tie-
donhaun vaiheita ja tie-
don saatavuutta asiakkaan
tarpeiden mukaan.

noudattaa tyopaikan eet-
tisid ohjeita ja normeja.

asiantuntevasti ja kohtaa
erilaisen asiakkaan asialli-
sestl.

kyselee, selostaa ja kuvai-
lee tiedonhaun vaiheita
sekd neuvottelee 16ydetyn
tiedon saatavuudesta asi-
akkaan tarpeiden mu-
kaan.

muokkaa tiedonhaussa
16ytynytta tietoa kaytto-
kelpoiseksi esimerkiksi
uutuusluetteloon.

tyoskentelee itsendisesti
ty6paikan ammattieettis-
ten arvojen ja ohjeiden
mukaan.

Yhteiset painotukset

Yrittdjyys

Laadukas ja asiakas-
liht6éinen toiminta

hoitaa annetut tehtavat.

toimii tutuissa asiakaspal-
velutilanteissa ymmarret-
tavasti.

hoitaa annetut tehtavit ja
osoittaa niissa myos oma-
toimisuutta.

toimii erilaisissa asiakas-
palvelutilanteissa asiak-
kaan tarpeet huomioiden.

hoitaa tiedonhankinnan
asiakaspalvelua itsendises-
ti, mutta osaa tarvittaessa
ohjata asiakkaan kirjaston
neuvonta- ja tietopalve-
lun puoleen.

kehittda tyotain ja tyoyh-
teisoaan.

toimii erilaisissa asiakasti-
lanteissa empaattisesti ja
tasa-arvoisesti asiakkaan
tarpeet ja taustat huomi-
oon ottaen.

Taloushallinnon koulutusohjelma

3.1.8 Taloudellisen tiedon tuottaminen, 25 ov

Niyton kuvaus

Opintokokonaisuuden niytdissa esille tuleva keskeinen sisélto:

e kirjanpidon ja tilinpddtoksen tekeminen ja palkkojen laskeminen

e yrityksen toiminnan ja taloudellisen tilan arviointi ja raportointi

e taloushallinnon tietojirjestelmien hy6dyntiminen.
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Keskeinen osaaminen tyGprosessina:

Laskentajirjestelmi ja
tyovilineohjelmat

A

A 4

Tietojen tallen- Tietojenkasittely ja | Tietojen raportointi
taminen laskenta g

\ 4

A 4

Tietovarastot ja tiedon-
lihteet

Taloushallinnon osajirjestelmi, jonka kautta tietoa syGtetdin, voi olla jokin tai jotkin seuraavista: varastonval-
vonta, tilaustenkisittely, laskutus, myyntireskontra, ostotilaukset, ostoreskontra, maksutapahtumat, palkanlas-
kenta tai muistiotapahtumien, kuten tilinpaitos- ja verotusvientien, hoitaminen.

Tiedon tallentaminen
Opiskelija hoitaa pienen yrityksen jotakin osajirjestelmaa, esimerkiksi varastonvalvontaa, tilaus-
tenkisittelya, laskutus-, myynti- ja ostoreskontraa, maksutapahtumia, palkanlaskentaa tai kirjan-
pitojérjestelmai. Opiskelija lajittelee tositteita ja tilioi sekd tallentaa tiedot osajarjestelmain seki
pélvittdd perustietoja, kuten tuotetietoja, asiakastietoja, palkkalajeja tai henkil6én perustietoja.
Opiskelija tallentaa tilinpaatoksen valmistelutietoja ja kirjanpidon tdsmaytystietoja.

Tietojen kisittely ja laskenta
Kirjanpito- ja tilinpadtostehtivia tai palkanlaskentaa hoitaessaan opiskelija hy6dyntii yrityksen
taloushallinnon integroitua kokonaisjirjestelmai ja/tai tyovilineohjelmia. Opiskelija etsii tietoja
olemassa olevista tietovarastoista seki erilaisista tietoldhteistd ja kayttad tiedonhankintamene-
telmid ja asiantuntijapalveluita varsinkin sdidnndsten muuttuessa seka erilaisissa ongelmatilanteis-
sa. Hin soveltaa tehtivin edellyttimai keskeistd lainsdddant6d, kuten kirjanpitolakia, osakeyh-
tilakia, arvonlisidverolakia ja muita eri verolakeja, seki palkkahallinnon lainsdadantoa, organi-
saation tyo- ja tyoehtosopimuksia ja verohallinnon ohjeita.

Tietojen raportointi
Opiskelija tuottaa ja/tai tulostaa kdyttimastddn taloushallinnon jirjestelmasti tehtivin edellyt-
timid tapahtuma- ja muita kirjanpidon tulosteita, kuten tilinpadtoksen, palkkoihin liittyvat kuu-
kausittaiset tilitystiedot sekd viranomaisten vaatimat tilastot, verotettavan tulon laskelman ja ve-
roilmoituksen seki tarvittavia muita laskelmia, raportteja, tulkintoja ja keskeisimpia tunnusluku-
ja paatoksenteon avuksi. Opiskelija arvioi yrityksen toimintaa ja taloudellista tilaa, raportoi niista
yrityksen siséisille ja ulkoisille asiakkaille sekd neuvottelee heidin kanssaan.

Nayttoympiristo
Opiskelija toimii ulkoisen laskennan tehtdvissd. Hin saa tarvitsemansa toiminnan kuvauksen tai han tutustuu

sithen ty6ssdoppimisjaksolla tydssdoppimispaikassaan. Opiskelijalla on kdytdssddn esimerkiksi tilikartta, oh-
jelmat ja tietojenkisittelylaitteet seka riittavit ja tarvittavat lihdeaineistot, kuten verolait, sopimukset yms.
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Kirjanpidon ja tilinpaitoksen tekemisessd opiskelijalla on kdytossadn aitoa aineistoa tositteina, tiliotteina, liit-
teind ja muuna aineistona. Lisdksi hinelld on mahdollisuus etsid tai etsityttda asioita alemmasta kirjanpidosta ja
kirjanpitoaineistosta tai muutoin selvittdd tai selvityttdd kasittelyn kohteena olevan asian erikoiskysymyksia.

Palkkahallinnon tehtavien hoitamisessa opiskelijalla on kiytossain hanen kisittelyssaidn olevia asioita koskeva
palkkahallinnossa aiemmin syntynyt materiaali, organisaation sisdiset ohjeistukset, viranomaisohjeet ja sopi-
mukset tarvittavilta osin. Palkanmaksua hoitaessaan opiskelija kisittelee esimerkiksi yhden palkanmaksukerran
perustiedot ja tavanomaiset tapahtumatiedot seka hoitaa sithen liittyvin tiedotuksen, tilastot ja tilitykset.

Veroasioita kisiteltdessd opiskelijalla on kdytossddn edellisen lisaksi tilinpadtdsluonnos ja tiedot aiemmista
verotuksen valmisteluista ja verotuspadtoksistd sekd lait ja verohallinnon ohjeistukset.

Yrityksen toiminnan taloudellisen tilan arvioinnissa ja raportoinnissa opiskelijalla on oltava edellisten lisiksi
mahdollisuus kiyttad tarvittaessa raportteja aiemmilta vuosilta seki tieto mahdollisista muutoksista raportoin-

nissa.

Naiyton arviointi

Arviointikriteerit
Arvioinnin kohteet TYYDYTTAVA (T1) HYVA (H3) KIITETTAVA (K5)
Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tyo6prosessin hallinta

Tiedon tallentaminen

Tietojenkisittely ja
laskenta

hoitaa taloushallinnon
perustehtavid, kuten ko-
timaan laskutusta ja
myyntireskontraa ohjei-
den mukaisesti.

avustaa palkkahallinnon
tehtavissa esimerkiksi
tallentaen annettuja tieto-
ja.

hoitaa pienen yrityksen
(jossa on korkeintaan
kymmenia tositteita vuo-
dessa) kirjanpidon ja
avustaa tilinpadtoksen
laatimisessa esimerkiksi
laatimalla tase-erittelyja.

laskee pienen yrityksen
verotettavan tulon.

hoitaa yrityksen tai yhtei-
sOn taloushallinnon kes-
keisen tehtavin, kuten
varastonvalvonnan, tila-
ustenkasittelyn, laskutuk-
sen, myynti- ja ostores-
kontrat, palkanlaskennan
ja kirjanpidon, taloushal-
linnon tietojirjestelmaa
hyodyntien.

hoitaa ohjeiden mukaan
palkkahallinnon keskeiset
tehtavit ja viranomaisyh-
teydet.

hoitaa pienen yrityksen
tai yhteison kirjanpidon
sekai laatii ohjeiden tai
alemman mallin mukaan
tilinpadtoksen nykyaikais-
ta tietotekniikkaa hyédyn-
taen.

laskee pienen yrityksen
verotettavan tulon maa-
rin ja aikaisemman mallin
mukaan etsii tietoja ve-

hoitaa yrityksen tai yhtei-
sOn taloushallinnon kes-
keisen tehtdvin, kuten
varastonvalvonnan, tila-
ustenkdsittelyn, laskutuk-
sen, myynti- ja ostores-
kontrat, palkanlaskennan
ja kirjanpidon taloushal-
linnon tietojirjestelmaa
hy6dyntien.

hoitaa itsendisesti palkka-
hallinnon keskeiset tehta-
vit ja viranomaisyhteydet.

hoitaa itsendisesti pienen
yrityksen kirjanpidon sekd
laatii tilinpdatoksen nyky-
aikaista tietotekniikkaa
hy6dyntien.

laskee yrityksen verotet-
tavan tulon mairin ja
selvittad timan perusteel-
la yritystoiminnan atheut-
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Tietojen raportointi

laskee keskeisimmiit yri-
tyksen taloudellista ase-
maa kuvaavat tunnuslu-
vut.

hoitaa palkkoihin littyvat
kuukausittaiset tilitykset.

raportoi kirjallisesti kes-
keisimmista yrityksen

taloudellista asemaa ku-
vaavista tunnusluvuista.

roilmoitusta varten.

laskee tilinpaatoksesti
keskeisid tunnuslukuja.

hoitaa palkkoihin liittyvit
tilitykset seka viranomais-
ten vaatimat tilastot.

tuottaa yrityksen tai yhtei-
sOn toiminnan arviointia
varten keskeisid tunnus-
lukuja.

tulostaa jarjestelmasta
erilaisia taloushallintoon
liittyvid raportteja paatok-
senteon tueksi.

tamat veroseuraamukset
eri yritysmuodoissa sekd
tekee yritystoiminnan
veroilmoituksen.

laskee tilinpaatoksestd
keskeisia tunnuslukuja.

hoitaa palkkoihin liittyvit
tilitykset seka viranomais-
ten vaatimat tilastot.

keskeisten tunnuslukujen
perusteella arvioi yrityk-
sen tai yhteis6n toimin-
taa.

jarjestelmin avulla tuottaa
erilaisia taloushallintoon
liittyvid raportteja paatok-

senteon tueksi.

Tyotehtivin hallinta

Tyévilineiden ja mene-
telmien hallinta

kayttad tyotehtavissdian
taloushallinnon integroi-
tua jirjestelmia ohjeiden
mukaan.

hyodyntia ty6tehtavis-
sain taloushallinnon in-
tegroitua jirjestelmaa ja
kayttda taulukkolaskenta-
ohjelmaa.

hy6dyntai tyotehtivis-
sdan taloushallinnon in-
tegroitua jarjestelmai ja
kayttdd taulukkolaskenta-
ohjelmaa, tiedonhankin-
tamenetelmia sekd muita
tarvittavia tietoteknisid
menetelmii, kuten lo-
makkeiden hakua ja tiy-
dentimisté eri toimijoi-
den tietokannoista Inter-
netin avulla.

Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuusohjei-
den noudattaminen

noudattaa tyGturvalli-
suusohjeita.

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

noudattaa tyéturvalli-
suusohjeita.

Tyon perustana olevan
tiedon hallinta

kayttdd voimassa olevia
sdannoksid pienen yrityk-
sen kirjanpidon edellyt-

taimassa laajuudessa.

soveltaa tyGprosessiin
liittyvaa keskeistd lainsda-
dint6a, kuten kirjanpito-
lakia, osakeyhtiolakia,
arvonlisidverolakia ja mui-
ta verolakeja.

soveltaa keskeista lain-
sdadantod, kuten kirjanpi-
tolakia ja -asetusta, osa-
keyhti6lakia, arvon-
lisiverolakia ja muita ve-
rolakeja.
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kayttaa yrityksen ohjeita.

kayttda erilaisia tietoldh-
teitd ja tyopaikkaohjaajan
apua varsinkin sdannos-
ten muuttuessa.

kayttda erilaisia tietoldh-
teitd ja asiantuntijapalve-
luita varsinkin sianndsten
muuttuessa seka erilaisis-
sa ongelmatilanteissa.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Oppimistaidot

Ongelmanratkaisutai-
dot

Vuorovaikutus- ja vies-
tintitaidot

Yhteisty6taidot

Eettiset ja esteettiset
taidot

arviol omaa tyotaan.

kayttda asiantuntija-apua
ongelmatilanteissa.

viestii tyOssdan sisdisten
asiakkaiden kanssa, esi-
merkiksi kysyy neuvoa tai
tietoja.

toimii ohjeiden mukaan.

hoitaa ty6tehtividan yri-
tyksen sadnnosten ja oh-
jeilden mukaisesti.

arvioi ja kehittdd omaa
tyotain.

kayttda asiantuntija-apua
varsinkin sddnnosten
muuttuessa ja erilaisissa
ongelmatilanteissa.

tyoskentelee itsenaisesti.

antaa havainnollista ja
ymmirrettivaa tietoa
yrityksen tai yhteison
taloudellisesta tilasta si-
saisille asiakkaille.

neuvottelee sisdisten asi-
akkaiden kanssa.

tyoskentelee taloushallin-
non eettisten normien
mukaisesti ja vastuullises-
ti.

kehittdd omaa osaamis-
taan ja ammattitaitoaan.

etsii pienen yrityksen
taloushallintoon liittyvit
voimassaolevat saannok-
set.

kayttdd asiantuntijapalve-
luita varsinkin sianndsten
muuttuessa ja erilaisissa
ongelmatilanteissa.

tyoskentelee oma-
aloitteisesti ja itsendisesti.

viestii ja vuorovaikuttaa
omassa tyossaan:

antaa havainnollista ja
ymmarrettavaa tietoa
yrityksen tai yhteis6n
taloudellisesta tilasta si-
sdisille ja ulkoisille asiak-
kaille ja markkinoi yritys-
ta.

neuvottelee sisdisten ja
ulkoisten asiakkaiden
kanssa.

tyoskentelee taloushallin-
non eettisten normien
mukaisesti, vastuullisesti
ja luotettavasti.

Yhteiset painotukset

Kansainvilisyys

kayttdd tilinpdatoksen
keskeisia termeja toisella
kotimaisella ja yhdelld
vieraalla kielella.

tulee toimeen taloushal-
lintoon liittyvissa sisdisis-
sd asiakaspalvelutilanteis-
sa toisella kotimaisella ja
yhdelld vieraalla kielelld.

kayttdd tilinpddtokseen
liittyvia keskeisia termeja
ja tulee toimeen talous-
hallintoon liittyvissé asia-
kaspalvelutilanteissa toi-
sella kotimaisella ja yhdel-
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Laadukas ja asiakas-
liht6inen toiminta

Yrittdjyys

kysyy tarvittaessa lisétie-
toja.

tekee annetut tehtavat.

tuottamansa ja saamansa
tiedon perusteella neuvoo
ja palvelee sisiisia asiak-
kaita omassa tyOssain.

tyoskentelee prosessissa
tulostavoitteisesti.

12 vieraalla kielella.

tuottamansa ja saamansa
tiedon perusteella neuvoo
ja palvelee sisiisia ja ul-
koisia asiakkaita omassa
tyOssain.

tyoskentelee tulostavoit-
teisestl.

toimii asiantuntijuusalu-
eellaan ammatinharjoit-
tajana tai yrittajana
(osaaminen osoitetaan
litketalous ja hallinto -
opintokokonaisuuden
litketoimintaprosessin
ndyton yhteydessa).

3.1.9 Yrityksen talouden suunnittelu ja seuranta, 15 ov

Niyton kuvaus

Opintokokonaisuuden niytdissa esille tuleva keskeinen sisélto:

e budjettien laatiminen ja seuranta seké vaihtoehtolaskelmien laatiminen

e rahoitussuunnittelu

e velka- ja vakuusjirjestelyiden seka perintitehtivien hoitaminen.

Keskeinen osaaminen tyGprosessina:

lineohjelmat

Laskentajirjestelmit ja ty6va-

A 4

Tietojen keriys ja
valinta

A 4

tointi

Suunnittelu-, seuranta- ja rahoi-
tuslaskelmien laadinta ja rapor-

A 4

Velka- ja vakuusjarjes-
telyt sekd perinté

A 4

Tietovarastot ja tiedon ldhteet
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Taloushallinnon laskelma, jota varten tietoja keritain, valitaan ja syOtetdn, voi olla jokin tai jotkin seuraavista:
suoritekohtaiset kustannukset ja hinnoittelulaskelma, vaihtoehtolaskelma, investointilaskelma, osabudjetit,
péaabudjetit, budjetin seurantaraportti, rahoitusvaihtoehtoarvio, rahoitussuunnitelma, velka- ja vakuusjirjeste-
lyihin liittyva asiapaperi, saatavalista ja perintakitje.

Tietojen kerdys ja valinta
Opiskelija kerdd, muokkaa ja valitsee ldhtotietoja laskelmia varten. Tiedot ovat joko taloudelli-
sen tiedon tuottamisen yhteydessa syntyneitd, aiemmista laskelmista saatuja tai muista lahteista
saatuja.

Suunnittelu-, seuranta- ja rahoituslaskelmien laadinta seki raportointi
Opiskelija kisittelee tietoja ja kayttdd taloushallinnon ohjelmia ja/tai tyévilineohjelmia. Hin
kayttda olemassa olevia tietovarastoja seki erilaisia tietoldhteita ja toimii yrityksen saatavien pe-
rintddn annettujen tavoitteiden ja lainsddddnnén mukaan.

Opiskelija tuottaa tai tulostaa pienen yrityksen laskelmia, kuten suoritekohtaiset kustannukset ja
hinnoittelulaskelmat, vaihtoehtolaskelmat, investointilaskelmat, osabudjetit, paabudjetit, budje-
tin seurantaraportit, rahoitusvaihtoehtoarviot ja rahoitussuunnitelmat.

Velka- ja vakuusjirjestelyt seka perinté
Opiskelija tuottaa tai tulostaa velka- ja vakuusjirjestelyihin liittyvid asiapapereita ja saatavalistoja
sekd ldhettdd perintikirjeitd tai osallistuu niiden laadintaan tai tulkintaan.

Nayttoymparisto

Opiskelija toimii sisdisen laskennan tehtivissd. Hin saa kiytt6onsa toiminnan kuvauksen tai hin tutustuu sii-
hen ty6ssaoppimisjaksolla tyossaoppimispaikassaan. Opiskelija saa tehtivain liittyvit tarvittavat ohjeet.

Opiskelijalla on kiytossddn tai ainakin saatavissa suullisessa tai kirjallisessa muodossa vaihtoehtolaskelmia,
budjettien laatimista ja seurantaa, rahoitusta ja velka- ja vakuusjarjestelyja seki perintid koskevat toimintaperi-
aatteet ja ohjeistus. Lisdksi hinelld on kiytossdan sisdisen laskennan tilikartta, kirjanpidon ja sisdisen laskennan
tiedot tarvittavilta osin sekd ohjelmat ja tietojenkisittelylaitteet ja tarvittavat lihdeaineistot, kuten lait, sopi-
mukset tms.

Vaihtoehtolaskelmien laadintaa varten opiskelijalla on tismallinen ohjeistus, tarvittavat lihtoétiedot ja tauluk-
kolaskentaohjelma tai muu vastaava ohjelma.

Budjettien laatimista ja seurantaa varten opiskelijalla on budjetointiperiaatteet ja erdkohtaiset tiedot sekd ai-
emmat seurantatiedot ja laskentaohjelma, kuten taulukkolaskentaohjelma tai budjetointiohjelma.

Rahoituksen suunnittelun hoitamista varten opiskelija saa tavoitteet, jotka kisittavat yrityksen kaytettdvissa
olevat rahoitusvaihtoehdot ja niiden kiytt66n liittyvit yrityksen itsensd ja rahoittajien asettamat reunachdot
seka lisiksi yrityksen keskipitkdn ajanjakson suunnitelmat.

Velka- ja vakuusjirjestelyiden ja perintitehtivien hoitamista varten opiskelijalla on yrityksen menettelytapaoh-
jeet.
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Arviointikriteerit
Arvioinnin kohteet TYYDYTTAVA (T1) HYVA (H3) KIITETTAVA (K5)
Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tyo6prosessin hallinta

Tietojen kerdys ja valinta

Suunnittelu-, seuranta- ja
rahoituslaskelmien laadin-
ta ja raportointi

kerdd annettujen ohjeiden
mukaan taloudellisen
tiedon tuottamisessa syn-
tyneitd tietoja.

osallistuu budjettien laa-
dintaan ja seurantaraport-
tien tuottamiseen esimet-
kiksi laskemalla tietoja
ohjeiden mukaan.

avustaa erilaisten vaihto-
ehtolaskelmien laadinnas-
sa.

osallistuu pienen yrityk-
sen rahoitussuunnitteluun
esimerkiksi laskien tietoja.

keria ja valitsee taloudel-

lisen tiedon tuottamisessa
syntyneiti laskelman vaa-
timia tietoja.

laskee ohjeiden mukaan
pienessa yrityksessa ai-
heutuvat suoritekohtaiset
kustannukset ja hinnoitte-
lee timin perusteella
pienen valmistustoimin-
taa harjoittavan yrityksen
tuotteet.

laatii ohjeiden mukaan
keskeiset osabudjetit ja
sovittaa ne yhteen rahoi-
tusbudjetiksi, tulosbudje-
tiksi ja tase-ennusteeksi
seka laatii seurantaraport-
teja annettujen ohjeiden
mukaisesti.

tuottaa ohjeiden mukaan
vaihtoehtolaskelmia.

selvittdd ohjeiden mukaan
rahan lahteet ja kiyton,
tarkistaa ajoittumisen
sekd laatii ohjeiden mu-
kaan rahoitus- ja maksu-
valmiusbudjetit annettu-
jen tavoitteiden mukaan.

osallistuu pienen yrityk-
sen rahoitussuunnitteluun
tehden vaihtoehtoisia
laskelmia.

kerii ja valitsee taloudel-
lisen tiedon tuottamisessa
syntyneitd laskelman vaa-
timia tietoja ja etsi tay-
dentdvia tietoja.

laskee pienessa yritykses-
s4 atheutuvat suoritekoh-
taiset kustannukset ja
timan perusteella hin-
noittelee pienen valmis-
tustoimintaa harjoittavan
yrityksen tuotteen kan-
nattavasti.

laatii yrityksen keskeiset
osa- ja paabudjetit seka
seurantaraportteja annet-
tujen ohjeiden mukaisesti.

tuottaa edellisten perus-

teella padtoksenteon tu-

eksi erilaisia vaihtoehto-

laskelmia, kuten hinnoit-
telu- ja investointilaskel-
mia.

arvioi eti rahoitusvaih-
toehtojen kustannuksia ja
sopivuutta yrityksen eri
tilanteisiin; tuntee ylei-
simmit rahoitusmuodot
ja nithin liittyvat riskit.

hoitaa pienen yrityksen
rahoitussuunnittelua an-
nettujen tavoitteiden mu-
kaan.
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Velka- ja vakuusjarjestelyt
sekd perinta

avustaa velka- ja vakuus-
jarjestelyjen hoitamisessa
esimerkiksi etsimilld
osoite- ja muita yhteystie-

to]a.

hoitaa yrityksen saatavien
perintda esimerkiksi -
hettimilld muistutuksia
ohjeiden mukaan.

hoitaa velka- ja vakuusjir-
jestelyihin liittyvid keskei-
sid, toistuvia tehtavid yri-
tyksen ohjeistuksen mu-
kaan, esimerkiksi tdyttaa
asianomaiset asiapaperit
soveltuvilta osin.

valmistelee yrityksen saa-
tavien perintaa yrityksen
ohjeiden, annettujen ta-
voitteiden ja voimassa
olevan lainsdddinnon
mukaan.

hoitaa velkasuhteeseen ja
vakuusjirjestelyihin liitty-
vat keskeiset, toistuvat
tehtivit.

hoitaa yrityksen tai yhtei-
sOn saatavien perintia
yrityksen ohjeiden, annet-
tujen tavoitteiden ja voi-
massa olevan lainsaadin-
nén mukaan.

Tyotehtivin hallinta

Tyévilineiden ja mene-
telmien hallinta

kayttda laskelmissa tau-
lukkolaskentaohjelmaa.

kayttdd yrityksen talouden
suunnittelun ja seurannan
atk-ohjelmia ja -laitteita
sekd taulukkolaskentaoh-
jelmaa.

kayttdd itsendisesti tyo-
honsi sopivia atk-
ohjelmia.

kayttdd yleisimpia lasken-
tamenetelmid ja taulukko-
laskennan tavanomaisia
toimintoja, kuten funkti-
oita ja kaavioita.

Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuusohjei-
den noudattaminen

noudattaa tyGturvalli-
suusohjeita.

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

noudattaa tyéturvalli-
suusohjeita.

Tyon perustana olevan
tiedon hallinta

kayttdd vaihtoehtolaskel-
mien kayttoon liittyvid
peruslaskutoimituksia.

kayttda annettuja perinta-
ohjeita.

kayttdd tyossddn yleisim-
pia laskentaperiaatteita.

tarkistaa selvissa tapauk-
sissa asiakkaan luottotie-
dot ja limiitin.

soveltaa yleisimpid rahoi-
tusmuotoja.

soveltaa perintain liitty-
vaa voimassa olevaa lain-
saadantoa.

kayttdd tyossadn yleisim-
pia laskentaperiaatteita.

tarkistaa selvissa tapauk-
sissa asiakkaan luottotie-
dot, limiitin ja vakuustie-

dot.

soveltaa yleisimpia rahoi-
tusmuotoja tiedostaen
niihin liittyvit riskit.

soveltaa perintain liitty-
vad voimassa olevaa lain-
saadantoa.
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kayttda osa- ja paabudjet-
tien perusrakennetta.

soveltaa osa- ja pdabud-
jettien perusrakennetta.

soveltaa osa- ja paabud-
jettien perusrakennetta.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Ongelmanratkaisutai-
dot

Eettiset ja esteettiset
taidot

hoitaa ohjeiden mukaan
yrityksen tai yhteison
saatavien perintai voi-
massa olevan lainsiadian-
non mukaan.

valitsee tietoja vaihtoeh-
tolaskelmiin olemassa
olevista tiedoista.

hoitaa ohjeiden mukaan
yrityksen tai yhteison
saatavien perintdi voi-
massa olevan lainsaadin-
n6n mukaan.

valitsee tietoja vaihtoeh-
tolaskelmiin olemassa
olevista tiedoista ja tdy-
dentidd tietoja tarvittaessa.

hoitaa yrityksen tai yhtei-
sOn saatavien perintia
voimassa olevan lainsda-
dinnoén mukaan.

Yhteiset painotukset

Yrittdjyys

Kuluttajaosaaminen

hoitaa yrityksen saatavien
perintia ohjeiden mu-
kaan.

avustaa velka- ja vakuus-
jarjestelyiden hoitamises-
sa.

hoitaa saatavien perintda
annettujen tavoitteiden
mukaisesti.

hoitaa avustettuna vel-
kasuhteeseen ja vakuus-
jarjestelyihin liittyvat kes-
keiset, toistuvat tehtavit.

hoitaa saatavien perintda
annettujen tavoitteiden
mukaisesti.

hoitaa velkasuhteeseen ja
vakuusjirjestelyihin liitty-
vat keskeiset, toistuvat
tehtavat.

Toimistopalvelun ja tietohallinnon koulutusohjelma

3.1.10 Tietohallinto, 15 ov

Nayton kuvaus

Opintokokonaisuuden ndytoissi esille tuleva keskeinen sisalto:

e informaation kisittely

e asiakaspalvelu.

Niytossd opiskelija palvelee sisiisia tai ulkoisia asiakkaita: hin vastaanottaa toimeksiannon, hankkii, kisittelee
ja muokkaa seka valittad yrityksen tai yhteison tietoja. Prosessiin kuuluu my06s toiminnan seuranta, arviointi ja
kehittiminen. Néytt6 voi olla suullista tai kirjallista informaatiota, joka on muokattu tiettyé tarvetta varten.
Muotona voi olla graafinen esitys, asiakitja, taulukko, raportti, paperi- tai digitaalijulkaisu tms. Ty6suoritukses-
sa nakyy tietimys standardeista, laeista, asetuksista, maarayksista, sopimuksista, lisensseistd, tekijanoikeuksista
ja tietoturvallisuudesta. Asiakas voi olla joko sisdinen tai ulkoinen. Kiytettavi kieli voi tietyissd vaiheissa
suomen lisiksi tai sijasta olla ruotsi, englanti tai jokin muu kieli.
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Informaation kasittelyn ja asiakaspalvelun tyGprosessi

( Tiedon séiilyttéiminen ja arviointi )

! !

Toimeksi- Tledon
annon Tiedon kisittely, Tiedon
vastaan- hankinta muokkaus ja vilittiminen
otto tuottaminen

Y A

( Kehittdminen ja projektityoskentely )

Prosessissa palvellaan paitoksentekoa, suunnittelua, valmistelua, seurantaa, projektinhallintaa, omistaja- ja
viranomaisyhteisty6ta ym.

Opiskelija vastaanottaa asiakkaan kirjallisen tai suullisen toimeksiannon. Hin hoitaa palvelutiskid, puhelinlii-
kennettd ja postin kisittelyd. Hin ottaa vastaan viestejd eri viestimien kautta tai jostakin tiedonhallinnan oh-
jelmasta, tekee varauksia ym.

Opiskelija hankkii tietoja julkisista tai yksityisten palveluntarjoajien tietovarastoista tai organisaation omista
tietovarastoista. Hin voi tehtivinannon mukaisesti tehda kyselylomakkeen (my6s sihkoiseen muotoon) ja
lihettda sen kohderyhmalle seké keritd vastaukset. Hin voi suorittaa haastatteluja. Opiskelija keria tietoa,
tallentaa ja dokumentoi sitd vaaditulla tavalla, han kayttad tietoverkkoja ja niiden tiedonhakuohjelmia, kirjasto-
jen tietopalveluja, arkistoja ja/tai organisaation erilaisia tietojitjestelmid. Han voi kddntyi eti asiantuntijoiden
puoleen tiedon saamiseksi.

Opiskelija kisittelee, muokkaa ja tuottaa tietoa. Hin luokittelee ja luetteloi tietoa, kisittelee kyselyyn saapuneet
vastaukset, tekee laskelmia, laatii tilastoja ja taulukoita seka erilaisia kirjallisia raportteja ja muita asiakirjoja
organisaation ja sen asiakkaiden tarpeisiin.

Opiskelija vilittda tietoa. Han raportoi tiedon suullisesti tai kirjallisesti, esittelee organisaatiota vierailijoille tai
esimerkiksi uudelle tyontekijille, opastaa tarvittaessa omalla asiantuntijuusalueellaan, hoitaa asiakirjojen posti-
tuksen, vilittdd tietoja puhelimitse tai sihkoisesti; pdivittdd tietojirjestelmai ja siirtda tietoja jirjestelmisti toi-
seen.

Opiskelija arvioi hankkimansa tiedon luotettavuutta ja oikeellisuutta ja sailyttad sitd. Hin muun muassa tallen-
taa tietoa tietojirjestelmiin, arkistoi tietoa ja yllapitaa kalenteria.

Opiskelija kehittda ja suunnittelee tietohallintoa seka yllapitaa ja tiydentaa tietojirjestelmad. Hin kerad palau-
tetietoa, arvioi ja kehittdd tyotddn. Hin avustaa organisaation tietojarjestelmien kehittdmistd kayttdjin kannalta.

Nayttoymparisto

Niyttoympiristond on tydssdoppimispaikka tai muu tyopaikka (yritys, julkinen organisaatio tai yhdistys).
Niyttoympiristolle asetettavat vaatimukset vaihtelevat opiskelijan asettaman tavoitetason mukaan. Opiskeli-
jalla tulee olla kdytettivissddn toimiston tyovalineohjelmia ja erilaisia tietojarjestelmia. Hinelld tulee olla mah-
dollisuus kéyttid organisaation sisiisia ja ulkoisia tietoverkkoja.
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Niyttoympiristossa tulee olla mahdollista osoittaa osaaminen yhteistyGssa tyGtoverien kanssa ja kiitettdvissa
suorituksessa my0s aidoissa asiakastilanteissa asiakkaiden kanssa.

Naiyton arviointi

Arvioinnin kohteet

Arviointikriteerit

TYYDYTTAVA (T1)

HYVA (H3)

KIITETTAVA (K5)

Opiskelija

Opiskelija

Opiskelija

Tyo6prosessin hallinta

Informaation kisittely
ja asiakaspalvelu

Toimeksiannon vastaan-
otto

Tiedon hankinta

Tiedon kisittely, muok-
kaus ja tuottaminen

Tiedon valittiminen

Tiedon siilyttiminen ja
arviointi

Kehittiminen ja projekti-
tyoskentely

ottaa tehtavan vastaan.

hankkii tietoa annettujen
ohjeiden mukaisesti, esi-
merkiksi valmiiksi ehdo-
tettujen hakusanojen
avulla.

muokkaa ty6ssddn tarvit-
semaansa tietoa annettu-
jen ohjeiden, esimerkiksi
mallin mukaan.

esittad kirjallisesti ja suul-
lisesti tyohonsa liittyvid
tuttuja asioita.

tallentaa tietoa tietojarjes-
telmadn mallin mukaan.

osallistuu ryhmain jasene-
nid organisaation tietojar-
jestelman kehittdmiseen,
kuten ylldpitoon, ottamal-
la varmuuskopioita.

ottaa tehtidvian vastaan
asiakasldhtoisesti ja osaa
kysya neuvoa.

hankkii tietoa annetun
tehtavan mukaisesti.

kisittelee ja muokkaa
tyohonsa liittyvaa tietoa ja
pyytdd neuvoa tarvittaes-
sa.

esittdd ja tuottaa omaan
tyohonsa liittyvaan tie-
toon perustuvaa kirjallista
ja suullista materiaalia.

tallentaa tietoa tietojarjes-
telmain ja arkistoi.

osallistuu ryhmin jasene-
nd organisaation tietojar-
jestelman kehittdmiseen,
kuten ylldpitotehtaviin.

ottaa tehtavan vastaan
asiakasldhtdisesti ja osaa
toimia itsendisesti.

hankkii tietoa monipuoli-
sista tietolahteistd itsenai-
sesti ja tehokkaasti.

kidsittelee, muokkaa ja
tuottaa tyOhon liittyvad
tietoa itsenaisesti.

esittdd ja tuottaa omaan
ty6honsa liittyvaa kirjallis-
ta ja suullista materiaalia
ottaen huomioon tieto-
turvan ja tietosuojalain-
saadannon.

tallentaa ja arkistoi tietoja.

syOttaa tietoa ja lajittelee
tietojirjestelmien aineis-
toa esimerkiksi taloushal-
linnon ja logistisiin jarjes-
telmiin.

kehittda ja suunnittelee
tietohallintoa, esimerkiksi
tiedostojen hallintajirjes-
telmaa.

yllapitaa ja tdydentaa tie-
tojarjestelmia kayttijin
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tyoskentelee projekteissa
ryhmin jdsenend.

kannalta.

tyoskentelee projekteissa
ryhmain jasenend.

Tyotehtivin hallinta

Tyovilineiden ja mene-
telmien hallinta

kayttad tyossddn ainakin
yhti tietojirjestelmai
muutaman malliviennin
jalkeen.

kayttdd annettujen ohjei-
den mukaisesti organisaa-
tion siséisia tietovarastoja
ja viestintavilineita, kuten
sihkopostia ja faksia.

kayttad esimerkiksi tau-
lukkolaskentaohjelmaa
mallin mukaan ja ottaa
huomioon tietoturvan,
kuten varmuuskopioinnin
ja virustorjunnan.

kayttdd tyossddn esimer-
kiksi taloushallinnon tie-
tojirjestelmaa.

kayttdd tyGssddn viestin-
tavalineita, julkisia ja or-
ganisaation omia tieto-
kantoja seka arkistoja.

kayttad taulukkolaskenta-
ohjelmaa laatiessaan tilas-
toja, taulukoita ja tilanne-
katsauksia ja noudattaa
organisaation laatimia
tietoturvaohjeita.

kayttdd sujuvasti organi-
saation tietojarjestelmia,
kuten taloushallinnon
tietojarjestelmaa ja logis-
tista jarjestelmaa.

kayttdd viestintdvilineiti,
julkisia ja organisaation
omia tietokantoja seka
arkistoja.

kayttad taulukkolaskenta-
ohjelmaa itsenaisesti laa-
tiessaan tilastoja, taulu-
koita ja tilannekatsauksia
ja noudattaa organisaati-
on laatimia tietoturvaoh-
jeita.

Tyéturvallisuus

Tyo6turvallisuusohjei-
den noudattaminen

noudattaa tyossdan tyo-
turvallisuusohjeita toimi-
essaan tyoyhteison jise-
nena.

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

noudattaa tietoturvaohjei-
ta ja muita oikeudellisia
maéardyksia.

noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

noudattaa tietoturvaohjei-
ta ja muita oikeudellisia
maariyksia.

Tyo6n perustana olevan
tiedon hallinta

hallitsee tietotekniikan
perusteet, ohjelmien kiy-
ton ja niidden peruskasit-
teet.

soveltaa tietoturvasta
esimerkiksi varmuusko-
ploinnin ja virustorjun-
nan periaatteita.

hallitsee tietotekniikan
perusteet, ohjelmien kay-
ton ja niiden peruskisit-
teet.

soveltaa tietoturvasta
esimerkiksi varmuusko-
ploinnin ja virustorjun-
nan periaatteita sekd mui-

hallitsee tietotekniikan ja
ohjelmien kayton seka
alan peruskaisitteet.

soveltaa perustietojaan eri
tietojirjestelmien valilld ja
tuntee tietovirtojen ku-
lun.

soveltaa tietoturvasta
esimerkiksi varmuusko-
pioinnin ja virustorjun-
nan periaatteita sekd mui-
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palvelee sisiisia asiakkaita
asiakaspalvelun toiminta-
periaatteiden mukaisesti.

kayttad tyossdan esimer-
kiksi taloushallinnon tie-
tojdrjestelmin tietovirtoja
ja kasitteita.

laskee taulukkolaskenta-
ohjelmalla peruslasku-
toimituksia.

ta asiakirjoihin liittyvia
oikeudellisia madrayksia,
kuten taloushallinnon
tositteiden sailytysaikoi-
hin liittyvid maarayksia
sekd rekistereitd koskevia
tietosuojamadrayksia.

palvelee organisaation
sisdisid ja ulkoisia asiak-
kaita organisaation toi-
mintaperiaatteiden mu-
kaisesti.

kayttad tyossddn esimer-
kiksi taloushallinnon tie-
tojdrjestelmin tietovirtoja
ja kisitteita.

ratkaisee taulukkolasken-
taohjelmalla laskutoimi-
tuksia tietojérjestelmin
tarpeisiin (esimerkiksi
yhteiskéytto taloushallin-
non ohjelman ja tauluk-
kolaskentaohjelman vilil-
13).

ta asiakirjoihin liittyvia
oikeudellisia maardyksia,
kuten taloushallinnon
tositteiden silytysaikoi-
hin liittyvid maardyksid
seka rekistereitd koskevia
tietosuojamaarayksia.

hallitsee sihko6isen vies-
tinnin ominaisuuksia,
jotta voi hankkia ja antaa
toimeksiantajan tarvitse-
maa tietoa tai lahettdd
esimerkiksi materiaalia
sahkdisessd muodossa.

palvelee organisaation
sisdisid ja ulkoisia asiak-
kaita organisaation toi-
mintaperiaatteiden mu-
kaisesti.

kayttad tyossdan esimer-
kiksi taloushallinnon tie-
tojarjestelmin tietovirtoja
ja kasitteita.

ratkaisee itsendisesti tau-
lukkolaskentaohjelmalla
laskutoimituksia tietojdr-
jestelmin tarpeisiin (esi-
merkiksi yhteiskaytto
taloushallinnon ohjelman
ja taulukkolaskentaohjel-
man valilld).

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Oppimistaidot

Ongelmanratkaisutai-
dot

hankkii tietoa ohjeen
mukaan.

hakee apua ongelmatilan-
teissa.

hankkii tarvitsemaansa
tietoa.

selvittda esimerkiksi sah-
koisten viestintavalinei-
den kayttoa.

toimii erilaisissa kaytin-
non tilanteissa ja keksii
ratkaisuja tietojenkisitte-
Iytilanteissa ja sdhkoisen
viestinnin vilineiden
kaytossa.

hankkii itsendisesti tarvit-
semaansa tietoa.

selvittaa esimerkiksi sah-
koisten viestintivalinei-
den kayttoa.

toimii luovasti erilaisissa
kaytinnon tilanteissa ja
keksii ratkaisuja tietojen-
kasittelytilanteissa ja sih-
koisen viestinnin valinei-
den kéytOssi.
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Vuorovaikutus- ja vies-
tintitaidot

Yhteisty6taidot

Eettiset ja esteettiset
taidot

esittad tyohonsa liittyvia
tuttuja asioita.

noudattaa saamiaan ohjei-
ta.

noudattaa tyoaikoja ja
ty6paikan sidntdjd, kuten
vaitiolovelvollisuutta.

arvioi hankkimansa tie-
don oikeellisuutta.

viestii erilaisissa vuoro-
vaikutustilanteissa sekd
suullisesti ettd kirjallisesti
ja kiyttdd tietotekniikkaa
erilaisissa viestintitilan-
teissa.

noudattaa saamiaan ohjei-
ta ja toimii erilaisten ih-
misten kanssa.

toimii vastuullisesti ja
tehtyjen sopimusten mu-
kaisesti.

noudattaa ty0ssaian am-
mattietitkkaa, kuten vai-
tiolovelvollisuutta ja tie-
tosuojaa.

arvioi hankkimansa tie-
don luotettavuutta ja oi-
keellisuutta esimerkiksi
tietojen soveltamisessa ja
erityistilanteissa.

osaa viestid erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa
seka suullisesti ettd kirjal-
lisesti ja kayttdd tietotek-
niikkaa erilaisissa viestin-
titilanteissa.

kehittdd yhteistoimintaa.

toimii aktiivisesti ja kan-
nustavasti erilaisissa tilan-
teissa, esimerkiksi ryh-
missa ja sidosryhmien
kanssa.

toimii vastuullisesti ja
tehtyjen sopimusten mu-
kaisesti.

noudattaa tyossadn am-
mattietitkkaa.

huolehtii ty6ympiristonsa

vithtyvyydesta.

Yhteiset painotukset

Kansainvilisyys

Kestivi kehitys

toimii kestdvin kehityk-
sen periaatteiden mukai-
sestl.

tunnistaa tavanomaiset
ongelmajitteet esimerkik-
si tolmistoty6ssi ja hallit-

tekee tarvittaessa yhteis-
tyotd eri maista ja kult-
tuureista tulevien ithmis-
ten kanssa.

hoitaa toimialansa tehti-
vid myOs toisella kotimai-
sella kielella.

toimii kestavin kehityk-
sen periaatteiden mukai-
sesti.

tunnistaa tavanomaiset
ongelmajitteet esimerkik-
si toimistotyossi ja hallit-

tekee yhteistyotd eri mais-
ta ja kulttuureista tulevien
ihmisten kanssa.

hoitaa toimialansa tehta-
vid my0s toisella kotimai-
sella kielelld ja yhdelld
vieraalla kielelld.

toimii kestdvin kehityk-
sen periaatteiden mukai-
sesti.

tunnistaa ongelmajitteet
ja toimii tyGssadn ympa-
ristOovastuullisesti.
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Yrittdjyys

Laadukas ja asiakas-
liht6éinen toiminta

Kuluttajaosaaminen

Tyo6suojelusta ja tet-
veydesti huolehtimi-
nen

see niiden kasittelyn.

toimii asiakkaan tarpeiden
mukaisesti tiedonhankin-
tatilanteessa.

ottaa huomioon kulutta-
jalainsdddannon.

ottaa huomioon tyoym-
paristonsa ergonomian.

see niiden kasittelyn.

toimii asiakkaan tarpeiden
mukaisesti organisaation
vuorovaikutustilanteissa.

toimii sisdisten ja ulkois-
ten asiakkaiden odotusten
mukaisesti.

antaa toimiessaan oikeat
ja riittavit tiedot ja saattaa
aloittamansa tehtavit
loppuun asti.

ottaa huomioon kulutta-
jalainsddddnnon ja tieto-
turvan.

ottaa huomioon ty6ym-
paristonsd ergonomian
sekd edistda tyokykydin.

selvittad tuotteiden omi-
naisuuksia ja ymparisto-
vaikutuksia.

toimii taloudellisesti, yrit-
tajamaisesti, oma-
aloitteisesti ja vastuuntun-
toisesti.

toimii erilaisissa asiakasti-
lanteissa menestykselli-
sestl.

palvelee yrityksen ulkoisia
ja sisiisid asiakkaita hei-
din yksilolliset tarpeensa
huomioon ottaen.

antaa toimiessaan oikeat
ja riittavat tiedot ja saattaa
aloittamansa tehtivit
loppuun asti.

ottaa huomioon kulutta-
jalainsdddannon ja tieto-
turvan.

ottaa huomioon tyoym-
péristonsa ergonomian
sekd edistda tyokykydan.

3.1.11 Toimistopalvelut ja ohjelmiston kiyton tuki, 25 ov

Nayton kuvaus

Opintokokonaisuuden niytdissa esille tuleva keskeinen sisélto:

e toimistopalvelut
e ohjelmiston kiyton tuki.

Eri tySprosessien naytto voi olla suullista tai kirjallista informaatiota, joka on muokattu tiettya tarvetta varten.
Niytt6 voi olla muodoltaan esimerkiksi graafinen esitys, asiakirja, taulukko, raportti, paperi- tai digitaalijulkai-
su. TyOssi tarvitaan asiantuntemusta monista erikoisaloista, kuten tietoja standardeista, laeista, asetuksista,
mddriyksistd, sopimuksista, lisensseistd, tekijanoikeuksista ja tietoturvallisuudesta.

Toimistopalvelu: Asiakirjan ja julkaisun tuottaminen

Testaus ja korjauk-
set

Seuranta ja paivi-

tykset

Toimeksianto Suunnittelu ja to-

teutus

A 4
A 4

A 4
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Opiskelija saa toimeksiannon tai tunnistaa asiakirjan, graafisen esityksen tai julkaisun laatimistarpeen. Julkaisu
voi olla esimerkiksi pienimuotoinen esite tai www-sivu organisaation omaan kaytto6n. Opiskelija selvittii,
miti tietoja asiakirjaan, esitykseen tai julkaisuun tulee ja luonnostelee sen samalla arvioiden sen toteuttamiseen
liittyvia mahdollisuuksia. Hdn arvioi, seuraa ja testaa asiakirjan tai julkaisun kayttokelpoisuutta ja tekee sithen
tarvittavat korjaukset. Opiskelija tuottaa sen yhteisty6ssd muiden tyoyhteison jasenten kanssa. Hin huomioi
tyOprosessissaan seuraavia seikkoja: kieli ja tyyli, julkaisun kayttokelpoisuus tarkoitukseensa, asiakirjastandar-
dit, tietoturva-asiat, oikeellisuus ja laillisuus.

Ohjelmiston kayton tuki

Ohjelmiston kiyton tuen tyOprosessi:

Ongelman to- lp| Ratkaisun etsimi- || Vaihtoehdon 1| Toteutus | Kayton tuki
teaminen nen valinta

Ohjelmiston kayton tuen piiriin kuuluvat organisaation ohjelmistojen paivitys ja laitteiden yllapito. Tehtavien
hoitaminen edellyttia tietotekniikan ja teknologian kehityksen seuraamista. Ty6asemaan liittyvien laitteiden ja
ohjelmistojen yllapitotydssi tulee ottaa huomioon hankintasopimusehdot, lisenssiehdot ja yrityksen tietotur-
vasuunnitelman asettamat vaatimukset. Yllapitoon kuuluu my6s esimerkiksi tulostimen virijauheesta, pape-
reista ja muusta materiaalista huolehtiminen.

Opiskelija kayttad tietoteknisid laitteita ja toimisto-ohjelmia. Hin opastaa ja neuvoo organisaation henkil6st6a
laitteistojen ja ohjelmistojen kayttoon liittyvissé, usein esille tulevissa kysymyksissa.

Opiskelija hoitaa organisaation PC-asiantuntijan tehtdvia: hin esimerkiksi hoitaa uusien tyéasemien kaytt66n-
ottoon kuuluvan ohjelmien asentamisen. Opiskelija noudattaa niissa laitteisto- ja ohjelmistoasennuksissa so-
pimus- ja lisenssimaariyksid ja organisaation tietoturvasuunnitelmaa. Opiskelija kiyttia ongelmanratkaisussa
tarvittavan tiedon saamiseksi apunaan suomen- ja englanninkielisia alan lehtia, kirjallisuutta seka digitaalisia
tietoldhteita.

Nayttoympiristo
Niyttoympiristo on yritys, julkinen organisaatio tai yhdistys, jossa on niytossa tarvittavat vilineet ja jossa
tehdddn ndytt6on liittyvid toitd.

Niyttoympiristossa tulee mahdollista osoittaa osaaminen yhteistyossa tyotoverien ja asiakkaiden kanssa. Yrit-
tajyys voi tulla ndytossa esille myo6s siten, ettd opiskelija osoittaa erityistd kiinnostusta esimerkiksi julkaisujen
tekemiseen ja ehké kehittyy siind niin, ettd voisi toimia tulevaisuudessa itsendisend ammatinharjoittajanakin.
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Arviointikriteerit
Arvioinnin kohteet TYYDYTTAVA (T1) HYVA (H3) KIITETTAVA (K5)
Opiskelija Opiskelija Opiskelija

Tyo6prosessin hallinta

Asiakirjan ja julkaisun
tuottaminen

Toimeksianto

Suunnittelu ja toteutus

Testaus ja korjaukset

Seuranta ja padivitykset

Ohjelmiston kiyton
tuki

ottaa tehtavan vastaan
henkilokohtaisen alkuoh-
jauksen mukaisesti.

laatii asiakirjapohjia mal-
lin mukaisesti.

kayttad organisaation
vaatimusten mukaisia
asiakirjapohjia.

valitsee toimiston tyova-
lineohjelmia tavallisimpiin
toimistotehtaviin ohjatus-
ti.

laatii pienimuotoisia jul-
kaisuja annettujen ohjei-
den mukaisesti.

tekee korjauksia henkil6-
kohtaisen neuvonnan
avustuksella.

pélvittda tyonsa tuloksia

henkil6kohtaisen ohjauk-
sen mukaan.

ottaa tehtivan vastaan.

ottaa tehtavan vastaan
asiakasldhtGisesti ja osaa
kysyd neuvoa.

laatii asiakirjapohijia orga-
nisaation vaatimusten
mukaan.

kayttdd toimiston tyOva-
lineohjelmia AB-
ajokorttia vastaavilla tai-
doilla.

soveltaa tyotehtiviinsa
organisaation sisiista ja
ulkoista verkkoa ohjatus-
ti.

laatii pienimuotoisia jul-
kaisuja.

arvioi tyonsa tulosta ja
tekee tarvittavat muutok-
set ja korjaukset.

seuraa tyonsi tulosten

toimivuutta ja osaa paivit-
tad muuttuneita tietoja.

ottaa tehtavan vastaan.

ottaa tehtavan vastaan
asiakasldhtoisesti ja osaa
toimia itsendisesti.

laatii asiakirjapohjia orga-
nisaation vaatimusten
mukaan itseniisesti.

kayttdd toimiston tyGva-
lineohjelmia AB-
ajokorttia vastaavilla tai-
doilla ja soveltaa taitojaan
tehokkaasti organisaation
tarpeisiin.

soveltaa tyotehtaviinsa
organisaation sisaista ja
ulkoista verkkoa itsendi-
sesti.

laatii pienimuotoisia jul-
kaisuja, kuten esitteitd ja
WWww-sivustoja ottaen
huomioon tekijinoikeu-
den.

arvioi tyonsa tuloksia ja
tekee muutoksia ja korja-
uksia itsendisesti.

kehittdd oman tyopisteen-
sa toimistotehtavia.

tekee omatoimisesti mui-
takin kuin annettuja teh-
tavia, kehittdd toimiston
asiakirjapohjia ja paivittad
Internet-sivuja.

ottaa tehtivan vastaan.
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Ongelman toteaminen

Ratkaisun etsiminen

Vaihtoehdon valinta

Toteutus

Kiyton tuki

ratkaisee ongelman hen-
kilékohtaisesti ohjattuna.

tekee laitteisto- ja ohjel-
mistovertailuja ohjatusti
annetuilla kriteereilla.

opastaa tutussa atheessa
ja laatii lyhyen kirjallisen
ohjeen.

tekee ohjelmistojen pe-
rusasennukset ja paivityk-
set ohjeen mukaan.

selvittad ongelman ratkai-
sun saamiensa ohjeiden ja
ohjekirjojen avulla.

tekee laitteisto- ja ohjel-
mistovertailuja annetuilla
kriteereilla.

opastaa ohjelmien kaytos-
sd ja osaa laatia kirjallisen
ohjeen.

asentaa ja yllapitda tyo-
asemaa ja oheislaitteita.

toimii organisaation tieto-
turvasuunnitelman mu-
kaisesti.

laatii tarjouspyyntoja.

selvittid ongelmatilanteet
itsendisesti ja tehokkaasti.

tekee tarvittavat laitteisto-
jen ja ohjelmistojen han-
kintachdotukset omaan
tyOpisteeseensa.

opastaa ohjelmien kaytos-
sd ja tavanomaisissa on-
gelmatilanteissa ja laatii
kirjallisia ohjeita.

asentaa ja yllapitaa tyo-
asemaa ja oheislaitteita
itsendisesti ja ratkaisee
yleisimpii tietoteknisia
ongelmia.

toimii organisaation tieto-
turvasuunnitelman mu-
kaisesti.

laatii tarjouspyyntoji ja
vertailee eri vaihtoehtoja.

Tyotehtivin hallinta

Tyovilineiden ja mene-
telmien hallinta

kayttda tyossaian ohjattu-
na toimiston tyovilineoh-
jelmia, kuten tekstinkasit-
telya, taulukkolaskentaa ja
www-sivustojen tekemi-
sessd tarvittavia ohjelmia.

kayttad sekad painettuja
ettd sahkoisia sanakirjoja
annettujen ohjeiden mu-
kaan.

kayttda tyossadn toimis-
ton laitteita ja toimiston
tyovalineohjelmia, kuten
tekstinkasittelya, tauluk-
kolaskentaa, esitysgrafiik-
kaa, kuvankasittelyi ja
www-sivustojen tekemi-
sessd tarvittavia ohjelmia.

kayttad sekd painettuja
ettd sahkoisia sanakirjoja.

hy6dyntia erilaisia tieto-
lihteita, esimerkiksi ohje-
kirjoja.

kayttdd asiakirjoja ja jul-
kaisuja laatiessaan
monipuolisesti toimiston
tyovalineohjelmia ja lait-
teita, kuten tekstinkisitte-
lyd, taulukkolaskentaa,
esitysgrafiikkaa, kuvanka-
sittelyd ja www-sivustojen
tekemisessa tarvittavia
ohjelmia.

kayttad sujuvasti sekd
painettuja ettd sihkoisia
sanakirjoja.

hy6dyntia monipuolisesti
erilaisia tietolahteitd ja
soveltaa tietoja tybhonsa.

Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuusohjei-
den noudattaminen

noudattaa alansa tyGtur-
vallisuusohjeita.

tunnistaa tyéhon ja tyo-
ymparistoon liittyvit vaa-
rat.

tunnistaa tychon ja ty6-
ymparistoon liittyvat vaa-
rat.
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noudattaa tyoturvalli-
suusohjeita.

noudattaa tietoturvaohjei-
ta ja muita oikeudellisia
maardyksia.

noudattaa tyéturvalli-
suusohjeita.

huolehtii omasta ja tyoto-
vereiden turvallisuudesta
eri tilanteissa.

noudattaa tietoturvaohjei-
ta ja muita oikeudellisia
maarayksia.

Tyo6n perustana olevan
tiedon hallinta

kayttda tavallisia toimis-
ton ty6vilineohjelmia.

tekee tarvittavan asiakir-
jan tai julkaisun mallin
mukaan.

kayttad ohje- ja sanakirjo-
ja.

kayttdd toimiston tyOva-
lineohjelmia ja tyohon
liittyvia kasitteita.

tekee ohjeiden ja asiakir-
jastandardien mukaisia
asiakirjoja ja julkaisuja.

kayttad ohje- ja sanakirjo-
ja.

kayttdd toimiston tyova-
lineohjelmia ja osaa yh-
distda tietoja eri ohjelmis-
tojen vililla.

soveltaa asiakirjastandar-

deja.

kayttai ja soveltaa ohje- ja
sanakirjoja.

Kaikille aloille yhteinen
ydinosaaminen

Oppimistaidot

Ongelmanratkaisutai-
dot

Vuorovaikutus- ja vies-
tintitaidot

toimii tutussa ymparistos-
sd ja kiyttdd omaksumi-
aan taitoja usein toistu-
vissa tilanteissa.

hakee apua ongelmatilan-
teissa.

esittdd tyohonsa liittyvid
tuttuja asioita.

hankkii ja jarjestaa tarvit-
semaansa tietoa ja sovel-
taa alemmin opittua vas-
taavissa tehtavissa.

toimii erilaisissa kaytin-
non tilanteissa ja keksii
ratkaisuja tyovilineohjel-
mien kiytossi.

esittelee tyonsa tuloksia ja
ottaa vastaan muutoseh-
dotuksia.

hankkii, jirjestda ja arvioi
tarvitsemaansa tietoa seki
soveltaa aiemmin opittua
muuttuvissa tilanteissa.

tyoskentelee joustavasti
uusissa tilanteissa, myos
silloin, jos tehtiva on
ongelmallinen.

seuraa toimistoalan kehi-
tystd ja osaa toteuttaa
uudistuksia tyGssaan.

toimii erilaisissa tilanteis-
sa ja keksii ratkaisuja eri
ohjelmien kaytossa.

esittelee suullisesti ja kir-
jallisesti tyonsa tuloksia ja
ottaa palautteen vastaan
rakentavasti.
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Yhteisty6taidot

Eettiset ja esteettiset
taidot

noudattaa saamiaan ohjei-
ta.

noudattaa saamiaan ohjei-
ta.

toimii erilaisten thmisten
kanssa ja ottaa muut ih-
miset huomioon.

noudattaa ty0ssain am-
mattietitkkaa.

huolehtii tyéympiristonsa
viihtyisyydesta..

toimii vastuullisesti ja
tehtyjen sopimusten mu-
kaisesti.

noudattaa tyossadn am-
mattietitkkaa.

huolehtii ty6ympiristonsa
vithtyisyydesti.

Yhteiset painotukset

Kansainvilisyys

Kestivi kehitys

Yrittdjyys

Laadukas ja asiakas-
liht6éinen toiminta

tulkitsee kirjoitettua eng-
lannin kieltd apuneuvojen
avulla sekd osaa toimia
sisdllon edellyttimalld
tavalla.

toimii kestivin kehityk-
sen periaatteiden mukai-
sesti, tunnistaa tavan-
omaiset ongelmajatteet
esimerkiksi toimistoty6s-
s ja hallitsee niiden kasit-
telyn.

toimii organisaation toi-
mintaperiaatteen mukai-
sestl.

tekee yhteistyotd eri mais-
ta ja kulttuureista tulevien
ihmisten kanssa.

tulkitsee kirjoitettua eng-
lannin kielté ja toimii
sisallon edellyttamalld
tavalla.

toimii kestavin kehityk-
sen periaatteiden mukai-
sesti, tunnistaa tavan-
omaiset ongelmajitteet
esimerkiksi toimistoty6s-
sd ja hallitsee niiden kisit-
telyn.

toimii organisaatiossa
sisdisen yrittdjyyden peri-
aatteiden mukaisesti.

osaa ottaa huomioon
sisdisten ja ulkoisten asi-
akkaiden odotukset ja
toimii niiden mukaan.

ratkaisee yleisimpii tieto-
teknisid ongelmia hyo-
dyntimalla erilaisia tieto-
lihteitd myOs englannin
kielella.

tekee yhteistyotd eri mais-
ta ja kulttuureista tulevien
thmisten kanssa.

hoitaa toimialansa tehti-
vid my0s toisella kotimai-
sella kielella ja yhdelld
vieraalla kielell.

toimii kestdvin kehityk-
sen periaatteiden mukai-
sesti, tunnistaa ongelma-
jatteet ja toimii tyOssaan
ymparistovastuullisesti.

selvittad tuotteiden omi-
naisuuksia ja ymparisto-
vaikutuksia.

toimii omalla asiantunti-
juusalueellaan ammatin-
harjoittajana.

toimii erilaisissa asiakas-
palvelutehtavissa menes-
tyksellisesti ja palvelee
yrityksen ulkoisia ja sisii-
sid asiakkaita heidédn yksi-
l6lliset tarpeensa huomi-
oon ottaen.
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Kuluttajaosaaminen

Tyosuojelusta ja ter-
veydestd huolehtimi-
nen

ottaa huomioon tekijin-
oikeudet.

ottaa huomioon tyoym-
paristonsd ergonomian.

antaa toimiessaan oikeat
ja riittavit tiedot ja saattaa
aloittamansa tehtivit
loppuun asti.

ottaa huomioon tekijin-
oikeussaidokset.

huolehtii tyéymparistonsa
ergonomiasta seka edistdd
tyokykyédan.

antaa toimiessaan oikeat
ja riittdvit tiedot ja saattaa
aloittamansa tehtivat
loppuun asti.

ottaa huomioon tekijan-
oikeussaadokset.

huolehtii tydymparistonsi
ergonomiasta sekd edistdd
tyokykyédan.




