
 

 
 
 
 
 
Opetussuunnitelman tutkintokohtainen osa 
Liiketalouden perustutkinto 
 
 
 
Kuntayhtymäjohtaja-rehtorin hyväksymä liiketalouden perustutkinnon opetussuunnitelman tut-
kintokohtainen osa, joka sisältää arviointitoimikunnan hyväksymän suunnitelman ammatillisten 
tutkinnon osien arvioinnista sisältäen ammattiosaamisen näyttöjen toteuttamissuunnitelmat.  

 
 
 
 
 
 
 
Hyväksytty   7.8.2015  
       
   __JARMO PALONIEMI_______________ 
   Kuntayhtymäjohtaja-rehtori  
 
 
Muutettu ja täydennetty  26.5. 2016 ___JARMO PALONIEMI_______________ 
   Kuntayhtymäjohtaja-rehtori 



 2 

Sisältö 
 

1. LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON OPETUSSUUNNITELMAN MUODOSTUMINEN ....................................... 4 

1.1 TUTKINNON MUODOSTUMINEN PAKOLLISISTA JA VALINNAISISTA TUTKINNON OSISTA .............................................................. 5 
1.2 OPINTOJEN ETENEMINEN JA AJOITUS ............................................................................................................................ 8 
1.3 OPINTOJEN JÄRJESTÄMINEN ..................................................................................................................................... 12 

2. AMMATILLISET TUTKINNON OSAT, TOTEUTUS- JA ARVIOINTISUUNNITELMAT ........................................... 14 

2.1 PAKOLLINEN TUTKINNON OSA ................................................................................................................................... 14 
2.1.1 Asiakaspalvelu, 30 osp ............................................................................................................................... 14 

2.2 ASIAKASPALVELUN JA MYYNNIN OSAAMISALA ............................................................................................................... 16 
2.2.1 Kaupan palvelu ja myynti, 30 osp .............................................................................................................. 16 
2.2.2 Asiakkuuksien hoito, 30 osp ....................................................................................................................... 17 
2.2.3 Visuaalinen myyntityö, 30 osp ................................................................................................................... 18 
2.2.4 Kansainvälisen kaupan tukipalvelut, 30 osp .............................................................................................. 20 
2.2.5 Myynnin tukipalvelut, 30 osp ..................................................................................................................... 21 

2.3 TALOUS- JA TOIMISTOPALVELUJEN OSAAMISALA ........................................................................................................... 23 
2.3.1 Talouspalvelut, 30 osp ............................................................................................................................... 23 
2.3.2 Kirjanpito, 30 osp ....................................................................................................................................... 24 
2.3.3 Toimistopalvelut, 30 osp ............................................................................................................................ 26 
2.3.4 Palkanlaskenta, 30 osp .............................................................................................................................. 28 

2.4 TIETO- JA KIRJASTOPALVELUIDEN OSAAMISALA ............................................................................................................. 29 
2.4.1 Tieto- ja kirjastopalvelu, 25 osp ................................................................................................................. 29 
2.4.2 Tiedottaminen sekä kirjastonkäytön ja tiedonhaun opastus, 15 osp ........................................................ 30 
2.4.3 Aineiston hankinta ja kokoelman ylläpito, 15 osp ..................................................................................... 32 
2.4.4 Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely, 20 osp .................................................................................. 33 

2.5 VALINNAISET TUTKINNON OSAT ................................................................................................................................. 35 
2.5.1 Markkinointiviestinnän toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus, 15 osp ................................................... 35 
2.5.2 Sähköinen kaupankäynti, 15 osp ............................................................................................................... 36 
2.5.3 Tuoteneuvonta, 15 osp .............................................................................................................................. 37 
2.5.4 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 15 osp ....................................................................................... 38 
2.5.5 Tilinpäätöskirjaukset ja yrityksen verotus, 15 osp ..................................................................................... 40 
2.5.8 Organisaation asiakirjojen hoitaminen, 15 osp ......................................................................................... 41 
2.5.11 Asiakasryhmien kirjastopalvelut, 15 osp.................................................................................................. 42 
2.5.15 Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalvelussa, 15 osp ................................................................................. 44 
2.5.16 Yritystoiminnan suunnittelu, 15 osp, suunnitelma tehdään OSAOtasolla ............................................... 45 
2.5.20 Työpaikkaohjaajaksi valmentautuminen, 5 osp, suunnitelma tehdään OSAOtasolla ............................. 45 
2.5.21 Yrityksessä toimiminen, 15 osp, suunnitelma tehdään OSAOtasolla ....................................................... 45 
2.5.22 Huippuosaajana toimiminen, 15 osp, suunnitelma tehdään OSAOtasolla .............................................. 45 
2.5.23 Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat, 15 osp ....................................................................................... 45 

2.5.23.1 Pienyrityksen markkinointiosaaminen 15 osp .................................................................................................... 45 
2.5.23.2 Kansainvälinen assistentti, 15 osp ...................................................................................................................... 50 

2.5.23.3 Projektien ja tapahtumien hallinta, 15 osp ........................................................................................... 54 
2.5.23.4. IB Diploma Programme: IB Business Management, Standard Level (SL) 15 osp ................................. 58 
2.5.24 Tutkinnon osa vapaasti valittavista tutkinnon osista, 0-15 ops ............................................................... 61 

3. YHTEISET TUTKINNON OSAT, 35 OSP ........................................................................................................... 61 

4. VAPAASTI VALITTAVAT TUTKINNON OSAT, 10 OSP ..................................................................................... 61 

4.2. PAIKALLISIIN AMMATTITAITOVAATIMUKSIIN PERUSTUVIA TUTKINNON OSIA ....................................................................... 61 
4.2.1 Tapahtumasta elämykseksi, 8 osp ............................................................................................................. 61 
4.2.2 Tapahtumasta elämykseksi, 5 osp ............................................................................................................. 65 
4.2.3 Muotikauppa, 8 osp ................................................................................................................................... 69 
4.2.4 Muotikauppa, 5 osp ................................................................................................................................... 74 
4.2.5 Mainostoimistotyö, 8 osp .......................................................................................................................... 78 
4.2.6 Oma yritys, 8 osp ....................................................................................................................................... 82 
4.2.7 Palkkaa syvemmälle, 8 osp ........................................................................................................................ 85 
4.2.8 Isännöinti, 8 osp ......................................................................................................................................... 91 



 3 

4.2.9 Kehittyvä kirjanpitotaito, 8 osp .................................................................................................................. 96 
4.2.10 Palkanlaskenta sovellusohjelmalla, 5 osp .............................................................................................. 100 
4.2.11 Isännöintitoimiston työtehtävissä avustaminen, 5 osp ......................................................................... 104 
4.2.12 IB Diploma Programme: IB English B, Standard Level (SL) 15 osp ......................................................... 109 

4.4 JATKO-OPINTOVALMIUKSIA TAI AMMATILLISTA KEHITTYMISTÄ TUKEVIA OPINTOJA .............................................................. 111 
4.4.1. IBCP (IBCC) Core studies 10 osp .............................................................................................................. 111 
4.4.2 Mainosanimaatiot 5 osp .......................................................................................................................... 113 
4.4.3 Innolla AMKiin! 5 osp, uusi ...................................................................................................................... 116 

5. ARVIOINTI ................................................................................................................................................. 121 

 

 



 4 

1. Liiketalouden perustutkinnon opetussuunnitelman muo-
dostuminen  

Liiketalouden perustutkinnon opetussuunnitelma muodostuu neljästä osasta: 
 
Tutkinnon perusteet, jossa on määrätään tutkintonimikkeet, tutkinnon muodostuminen, tutkin-
toon sisältyvät tutkinnon osat sekä tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset tai osaamistavoit-
teet ja osaamisen arviointi. 
 
Oulun seudun ammattiopiston (OSAO) opetussuunnitelman yhteinen osa, jossa määritellään 
Oulun seudun ammattiopiston kaikille perustutkinnoille yhteiset periaatteet ja menettelytavat 
sekä kuvataan Oulun seudun koulutuskuntayhtymän keskeiset arvot. Yhteisessä osassa määri-
tellään myös koulutuksen toteuttaminen yhteistyössä muiden koulutuksen järjestäjien ja työelä-
män kanssa. 
 
 
Opetussuunnitelman tutkintokohtainen osa (tämä asiakirja), jossa määrätään tutkinnon 
muodostuminen pakollisista ja valinnaisista tutkinnon osista ja yhteisistä tutkinnon osista. Li-
säksi määrätään oppimisympäristöt ja opetusmenetelmät, joiden avulla opiskelija voi saavuttaa 
tutkinnon ammattitaitovaatimukset ja tavoitteet sekä suunnitelman tutkinnon osien arvioinnista 
ja arviointimenetelmistä, vapaasti valittavien tutkinnon osien tarjonta sekä tutkinnon osat, niiden 
ammattitaitovaatimukset ja arvioinnin kohteet siltä osin kuin niitä ei ole tutkinnon perusteissa 
määritelty. Tutkintokohtaisessa osassa kuvataan koulutuksen järjestäjän tarjoamat opinnot 
muista tutkinnoista sekä opiskelijan mahdollisuudet työelämälähtöiseen osaamisperusteiseen 
opiskeluun. Siinä päätetään ammatillisten toteutus- ja arviointisuunnitelmat, jotka sisältävät am-
mattiosaamisen näytöt ja muun osaamisen arvioinnin.  
 
 
Yhteiset tutkinnon osat, jossa on esitetty kaikille tutkinnoille yhteiset tutkinnon osat ja niiden 
tavoitteet, arviointikriteerit sekä toteutus- ja arviointisuunnitelmat. 
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1.1 Tutkinnon muodostuminen pakollisista ja valinnaisista tutkinnon 
osista  

Oulun seudun ammattiopistossa Liiketalouden perustutkinnon, 180 osp, Asiakaspalvelun ja 
myynnin sekä Talous- ja toimistopalvelujen sekä Tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisaloissa tar-
jotaan seuraavat tutkinnon osat: 
 
 
Tutkinnon osiin sisältyy osaamisen hankkimista työssäoppimisen kautta vähintään 40 osp ja 
yrittäjyysosaamisen hankkimista vähintään 8 osp sekä opinto-ohjausta.  
 
 

  

 

Vaihtoehto 1: 
Valitaan 60 osp tutkinnon osista 
2.2.1 – 2.2.6. Lisäksi valitaan 
45 osp tutkinnon osista 2.3.1–
2.3.3, 2.5.1–2.5.4, 2.5.7–2.5.10 
ja 2.5.16–2.5.24. 
 
Vaihtoehto 2: 
Valitaan 75 osp siten, että vali-
taan 30 osp tutkinnon osista 
2.2.1–2.2.6, 30 osp tutkinnon 
osista 2.3.1–2.3.3 ja 15 osp tut-
kinnon osista 2.5.1–2.5.4. 
Edellisten lisäksi valitaan 30 
osp tutkinnon osista 2.2.1–
2.2.6, 2.5.1–2.5.4, 2.5.7–2.5.10, 
2.5.16–2.5.24.  

Osaamisalan pakollinen tutkinnon 
osa 
2.3.1 Talouspalvelut, 30 osp 
Valitaan 30 osp tutkinnon osista 
2.3.2–2.3.4 ja 45 osp tutkinnon 
osista 2.2.1–2.2.6, 2.3.2–2.3.4, 
2.5.2–2.5.10, 2.5.16–2.5.24. 

 

Osaamisalan pakolliset tutkinnon 
osat  
75 osp ovat tutkinnon osat 2.4.1–
2.4.4. 
Lisäksi valitaan 30 osp tutkinnon 
osista 2.3.1, 
2.3.3, 2.5.1 – 2.5.24. 

 

V
a

lin
n
a

is
e

t,
 v

a
lit

ta
v
a
 1

0
5
 

o
s
p
 

 

2.2.1 Kaupan palvelu 
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2.3.2 Kirjanpito 30 osp 
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2.5.11 Asiakasryhmien 
kirjastopalvelut, 15 osp 

2.2.2 Asiakkuuksien 
hoito, 30 osp 

2.3.3 Toimistopalvelut 
30 osp 

2.5.15 Verkkopalvelut 
tieto- ja kirjastopalve-
lussa, 15 osp 

2.2.3 Visuaalinen 
myyntityö, 30 osp  

2.3.4 Palkanlaskenta 30 
osp 

 

2.2.4 Kansainvälisen 
kaupan tukipalvelut, 30 
osp (vain kv-liiketa-
lous) 

2.5.4 Toiminnan kannat-
tavuuden suunnittelu 15 
osp 

 

2.2 Asiakaspalvelun ja 
myynnin osaamisala, mer-
konomi 

2.3 Talous- ja toimistopalve-
lujen osaamisala, merko-
nomi  

2.4 Tieto- ja kirjastopalvelu-
jen osaamisala 

Ammatilliset tutkinnon osat  
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2.1.1 Asiakaspalvelu, 
30 osp 
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2.1.1 Asiakaspalvelu, 30 
osp  
2.3.1 Talouspalvelut, 30 
osp 
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2.1.1 Asiakaspalvelu, 
30 osp 
2.4.1 Tieto- ja kirjasto-
palvelut, 25 osp 
2.4.2 Tiedottaminen 
sekä kirjastonkäytön ja  
tiedonhaun opastus, 15 
osp 
2.4.3 Aineiston hankinta 
ja kokoelman ylläpito, 
15 osp 
2.4.4 Aineiston tallenta-
minen, kuvailu ja esit-
tely, 20 osp 
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2.2.5 Myynnin tukipal-
velut, 30 osp 

2.5.5 Tilinpäätöskirjauk-
set ja yrityksen verotus 
15 osp 

 

2.5.1 Markkinointivies-
tinnän toimenpiteiden 
suunnittelu ja toteutus, 
15 osp 

2.5.8 Organisaation 
asiakirjojen hoitaminen 
15 osp 

 

2.5.2 Sähköinen kau-
pankäynti, 15 osp  

  

2.5.3 Tuoteneuvonta, 
15 osp  

2.5.23.2 Kansainvälinen 
assistentti 15 osp 

 

2.5.13 Pienyrityksen 
markkinointiosaami-
nen, 15 osp 

2.5.23.3 Projektien ja ta-
pahtumien hallinta 15 
osp 

 

2.5.4 Toiminnan kan-
nattavuuden suunnit-
telu 15 osp 

  

2.2.4 Kansainvälisen 
kaupan tukipalvelut 30 
osp (vain kv-liiketa-
lous) 

  

2.3.1 Talouspalvelut 
30 osp 

  

2.5.16 Yritystoiminnan 
suunnittelu, 15 osp 

2.5.16 Yritystoiminnan 
suunnittelu, 15 osp 

2.5.16 Yritystoiminnan 
suunnittelu, 15 osp 

2.5.17 Tutkinnon osa am-
matillisesta perustutkin-
nosta, 15 osp 

2.5.17 Tutkinnon osa am-
matillisesta perustutkin-
nosta, 15 osp 

2.5.17 Tutkinnon osa am-
matillisesta perustutkin-
nosta, 15 osp 

2.5.18 Tutkinnon osa am-
mattitutkinnosta tai eri-
koisammattitutkinnosta, 
15 osp 

2.5.18 Tutkinnon osa am-
mattitutkinnosta tai erikois-
ammattitutkinnosta, 15 osp 

2.5.18 Tutkinnon osa am-
mattitutkinnosta tai erikois-
ammattitutkinnosta, 15 
osp 

2.5.19 Tutkinnon osa am-
mattikorkeakouluopin-
noista, 15 osp 

2.5.19 Tutkinnon osa am-
mattikorkeakouluopin-
noista, 15 osp 

2.5.19 Tutkinnon osa am-
mattikorkeakouluopin-
noista, 15 osp 

2.5.20 Työpaikkaohjaa-
jaksi valmentautuminen, 
5 osp 

2.5.20 Työpaikkaohjaajaksi 
valmentautuminen, 5 osp 

2.5.20 Työpaikkaohjaa-
jaksi valmentautuminen, 5 
osp 

2.5.21 Yrityksessä toimi-
minen, 15 osp 

2.5.21 Yrityksessä toimimi-
nen, 15 osp 

2.5.21 Yrityksessä toimi-
minen, 15 osp 

2.5.22 Huippuosaajana 
toimiminen, 15 osp 

2.5.22 Huippuosaajana toi-
miminen, 15 osp 

2.5.22 Huippuosaajana 
toimiminen, 15 osp 

2.5.23 Paikallisesti tarjot-
tavat tutkinnon osat, 15 
osp 

2.5.23 Paikallisesti tarjotta-
vat tutkinnon osat, 15 osp 

2.5.23 Paikallisesti tarjot-
tavat tutkinnon osat, 15 
osp 

2.5.24 Tutkinnon osa va-
paasti valittavista tutkin-
non osista, 0-15 ops 

2.5.24 Tutkinnon osa va-
paasti valittavista tutkinnon 
osista, 0-15 ops 

2.5.24 Tutkinnon osa va-
paasti valittavista tutkin-
non osista, 0-15 ops 
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 Pakolliset 
Valinnai-
set 

 

3.1 Viestintä- ja vuorovaikutusosaaminen, 11 osp 8 osp 3 osp  

3.1.1 Äidinkieli 5 0 - 3  

3.1.2 Toinen kotimainen kieli 1 0 – 3  

3.1.3 Vieraat kielet 2 0 - 3  

3.2 Matemaattis-luonnontieteellinen osaaminen, 9 osp 6 osp 3 osp  

3.2.1 Matematiikka 3 0 – 3  

3.2.2 Fysiikka ja kemia 2 0 – 3  

3.2.3 Tieto- ja viestintätekniikka ja sen hyödyntäminen 1 0 - 3  
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3.3 Yhteiskunnassa ja työelämässä tarvittava osaa-minen, 8 
osp 5 osp 3 osp 

 

3.3.1 Yhteiskuntataidot 1 0 – 3  

3.3.2 Työelämätaidot 1 0 – 3  

3.3.3 Yrittäjyys ja yritystoiminta 1 0 – 3  

3.3.4 Työkyvyn ylläpitäminen, liikunta ja terveystieto 2 0 - 3  

3.4 Sosiaalinen ja kulttuurinen osaaminen, 7 osp  0 - 7 osp  

3.4.1 Kulttuurien tuntemus  0-3  

3.4.2 Taide ja kulttuuri  0-3  

3.4.3 Etiikka  0-3  

3.4.4 Psykologia  0-3  

3.4.5 Ympäristöosaaminen  0-3  

3.4.6 Jokin kohdista 3.1.1-3.3.4  0-3  

 19 osp 16 osp  

4. Vapaasti valittavat tutkinnon osat, 10 osp   

4.1 Ammatillisia tutkinnon osia  
4.2 Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuvia tutkinnon osia 
4.3 Yhteisten tutkinnon osien osa-alueita tai lukio-opintoja 
4.4 Jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymistä tukevia opintoja 
4.5 Työkokemuksen kautta hankittuun osaamiseen perustuvia yksilöllisiä tutkinnon osia 
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1.2 Opintojen eteneminen ja ajoitus  

 
Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala 
 
Kaikille pakollinen tutkinnon osa: Asiakaspalvelu 30 osp 
Kaikille tarjottavat tutkinnon osat: Kaupan palvelu ja myynti 30 osp, visuaalinen myyntityö 30 
osp, Markkinointiviestinnän toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus 15 osp sekä tuoteneuvonta 15 
osp 
Valinnainen ammatillinen tutkinnon osa (opiskelija valitsee): sähköinen kaupankäynti 15 
osp, toiminnan kannattavuuden suunnittelu 15 osp, Multimediatuotanto 15 osp tai tutkinnon osa 
vaihtojaksolta 15 osp. 
 
Alla on esimerkki yhden asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan ryhmän opintojen etenemi-
sestä ja ajoituksesta. 
 

  1. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
 
Edelliset yhteensä 58 osp 

 

  2. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Edelliset yhteensä 59 osp 

 

  3. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Edelliset yhteensä 63 osp 

Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala, kansainvälisesti painottuvat opinnot 

TOP: asiakas-
palvelu 12 osp 

YV-jakso 11 
osp 

Asiakaspalvelu 
12 osp 

YV-jakso 11 osp Asiakaspalvleu 
6 osp ja Kaupan 
palvelu ja 
myynti 6 osp  

Visuaalinen 
myyntityö 8 
osp ja Tuote-
neuvonta 4 
osp 

YV-jakso 
12 osp 

Kaupan palvelu 
ja myynti 12 osp 

TOP: Kaupan 
palvelu ja 
myynti 12 osp 

TOP: Visuaalinen 
myyntityö 2 osp, 
Tuoteneuvonta 7 
osp ja Markki-
nointiviestintä 3 
osp 

TOP: Vi-
suaali-
nen 
myynti-
työ 12 
osp 

YV-jakso = 
ammatillinen 
vaihtojakso 
15 osp 

Visuaalinen 
myyntityö 8 
osp ja Tuote-
neuvonta 4 
osp 

Markkinointi-
viestintä 12 
osp 

YV-jakso 11 
osp 

O
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Kaikille pakollinen tutkinnon osa: Asiakaspalvelu 30 osp 
Kaikille tarjottavat tutkinnon osat: Kaupan palvelu ja myynti 30 osp, Kansainvälisen kaupan 
tukipalvelut 30 osp, Markkinointiviestinnän toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus 15 osp  
Valinnainen ammatillinen tutkinnon osa: IB Business Management, SL 15 osp 
Vapaasti valittava tukinnon osa: IB English B, SL 15 osp 
 
Alla on esimerkki asiakaspalvelun ja myynnin kansainvälisesti painottuvan osaamisalan ryhmän 
opintojen etenemisestä ja ajoituksesta. 
 

  1. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  2. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  3. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

YV-jakso 
12 osp 

YV 
IB Eng 2 
osp  
YV 10 osp  
 

Aspa 12 osp Aspa 6 osp 
Kaupan pal-
velu ja myynti 
6 osp 
 

Kaupan palvelu 
ja myynti 8 osp 
IB Eng 3 osp  
 
 

YV+VV 9 
osp 
IB Eng 1osp  
IB B&M 
2osp 
 

YV ja VV 
9 osp 
IB Eng 1 
osp  
IB B&M 3 
osp 
 
 

TOP 
Asiakaspal-
velu 
12 osp  
  

Kaupan pal-
velu ja myynti 
4 osp 
Kansainvälisen 
kaupan tukipal-
velut 4osp 
IB Eng 2 osp  
IB B&M 2 osp 
 

YV 6 osp 
IB Eng 3 osp  
IB B&M 3 osp 
 
 

TOP Markki-
nointiviestin-
nän 5 osp 
Markkinointi-
viestintä 6 
osp 
IB Eng 1 osp  
IB B&M 1 
osp 
 

Kansainväli-
sen kaupan tu-
kipalvelut 6 
osp  
Markkinonti-
viestinnän 4 
osp 
IB Eng 1 osp  
IB B&M 2 osp 
 

TOP 
kaupan pal-
velu ja myynti 
12 osp  
 
 
 
 

TOP 
Kansainväli-
sen kaupan 
tukipalvelut 12 
osp  
 

Kansainvälisen 
kaupan tukipal-
velut 9 osp ( RP) 
IB Eng 1 osp  
IB B&M 2 osp 
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Talous- ja toimistopalvelujen osaamisala  
Kaikille: asiakaspalvelu, talouspalvelut ja kirjanpito, jonka jälkeen valitaan seuraavista 
vaihtoehto 1: palkanlaskenta (30 osp) ja ammatillinen valinnainen tutkinnon osa (15 osp) vaihto-
jaksolta  
vaihtoehto 2: ammatillinen valinnainen tutkinnon osa vaihtojaksolta (15 osp), tilinpäätöskirjauk-
set ja yrityksen verotus (15 osp) sekä projektien ja tapahtumien hallinta (15 osp). 
 

  1. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Edelliset yhteensä n. 60 osp 

 

  2. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Edelliset yhteensä n. 60 osp 

 

  3. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Edelliset yhteensä n. 60 osp 

 

YV-jakso 
11 osp 

YV-jakso 
11 osp 

 

Asiakaspal-
velu  
8 osp 
Talouspalve-
lut  
4 osp 

Asiakaspalvelu  
5 osp 
Talouspalvelut  
7 osp 
 

Asiakaspal-
velu  
5 osp 
Talouspalve-
lut  
7 osp 
 

YV-jakso 
11 osp 

YV-jakso 
12 osp 

 

TOP 
Asiakaspalvelu 
12 osp  
 

TOP 
Talouspalvelut  
12 osp  

YV-jakso 
= vaihtojakso 15 
osp 
valitaan tutkinnon 
osa tarjolla ole-
vista vaihtoeh-
doista 

TOP 
Tilinpäätöskirjaukset 
ja yrityksen verotus 5 
osp ja 
Projektien ja tapahtu-
mien hallinta  
7 osp 
             tai 
Palkanlaskenta  
12 osp 
 
 

Kirjanpito 6 osp  
           ja 
Tilinpäätöskirjauk-
set ja yrityksen ve-
rotus 6 osp 
          tai 
Palkanlaskenta  
6 osp 
 

Tilinpäätöskir-
jaukset ja yrityk-
sen verotus 4 
osp  
          ja 
Projektien ja ta-
pahtumien hal-
linta  
8 osp 
           tai 
Palkanlaskenta  
12 osp 

TOP 
Kirjanpito 12  
 

Kirjanpito  
12 osp  

O
P
I
N
T
O
-
O
H
J
A
U
S
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Tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala  
 
Kaikille pakolliset tutkinnon osat: Asiakaspalvelu 30 osp, Tieto. ja kirjastopalvelu 25 osp, Tie-
dottaminen sekä kirjastonkäytön ja tiedonhaun opastus 15 osp, Aineiston hankinta ja kokoel-
man ylläpito 15 osp, Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely 20 osp 
Kaikille tarjottavat valinnaiset tutkinnon osat: Asiakasryhmien kirjastopalvelut 15 osp, Verk-
kopalvelut tieto- ja kirjastopalveluissa 15osp 
 

  1. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
Edelliset yhteensä n. 60 osp 

 

  2. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Edelliset yhteensä n. 60 osp 

 

  3. opiskeluvuosi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Edelliset yhteensä n. 60 osp     

 

  

YV-
jakso 
9 osp 

YV-jakso 
8 osp 

 

Asiakas-
palvelu  
15 osp 

Asiakaspal-
velu  
3 osp 
Asiakaspal-
velu TOP, 
12 osp 
 

Tieto- ja kir-
jastopalvelu  
10 osp 
Aineiston 
hankinta ja 
kokoelman yl-
läpito  
3 osp 
 

YV-jakso 
10 osp 

YV-jakso 
10 osp 

 

Tieto- ja kirjas-
topalvelu  
9 osp 
Aineiston han-
kinta ja kokoel-
man ylläpito  
6 osp 
 

Tieto- ja kirjas-
topalvelu, TOP 
6 osp 
Aineiston han-
kinta ja kokoel-
man ylläpito, 
TOP  
6 osp 
 

YV-jakso = 
ammatillinen 
vaihtojakso 
13 osp, vali-
taan tutkin-
non osa tar-
jolla olevista 
vaihtoeh-
doista 

Asiakasryhmien 
kirjastopalvelut, 
TOP  
6 osp 
 
Verkkopalvelut 
tieto ja kirjastopal-
velussa,TOP  
6 osp 
 
 

Aineiston tallentami-
nen, kuvailu ja esit-
tely, 5 osp 
Asiakasryhmien kir-
jastopalvelut, 3 osp 
Verkkopalvelut tieto ja 
kirjastopalvelussa, 4 
osp 
 

Aineiston tallentaminen, 
kuvailu ja esittely, 3 osp 
Asiakasryhmien kirjasto-
palvelut, 6 osp 
Tiedottaminen sekä kir-
jastonkäytön ja tiedon-
haun opastus, 4 osp  
 

Aineiston tallentami-
nen, kuvailu ja esit-
tely, TOP 7 osp 
 
Tiedottaminen sekä 
kirjastonkäytön ja tie-
donhaun opastus, 
TOP 5 osp  
 
 

Tiedottaminen sekä kirjastonkäy-
tön ja tiedonhaun opastus  
6 osp  
Verkkopalvelut tieto ja kirjasto-
palvelussa 
5 osp 

O
P
I
N
T
O
-
O
H
J
A
U
S
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1.3 Opintojen järjestäminen 

 
Tutkinnon suorittaminen osina ja tutkinnon täydentäminen  
 
Koko tutkinnon suorittamien on tutkintoon johtavassa koulutuksessa ensisijainen tavoite. Tutkin-
non suorittamisesta osina ja opintojen tarjonta ja valinta OSAO:n yksiköiden ja muiden koulutuk-
sen järjestäjien sekä työelämän kanssa on kerrottu opetussuunnitelman yhteisessä osassa.  
 
 
Mahdollisuus suorittaa useampi kuin yksi tutkinto 
 
Ammattiopistossa opiskeleva voi sisällyttää tutkintoonsa lukio-opintoja (Ammattilukio). Oulun 
seudun ammattiopiston yksiköt tarjoavat lukio-opintoja, joilla voidaan täydentää perustutkintoa 
ja / tai suorittaa ylioppilastutkinnon yhdessä ammatillisen tutkinnon (= kaksoistutkinto) kanssa 
taikka suorittaa kolmoistutkinnon (= ammatillinen perustutkinto, ylioppilastutkinto ja lukion oppi-
määrä). 
 
 
Tutkinnon osan osaamisjaksosuunnitelma  
 
Pedagogisen toiminnan lähtökohtana on opiskelijan osaamisen hankkiminen ja osaamisen laa-
dunvarmistus.  
 
Jokaisesta tutkinnon osasta laaditaan osaamisjaksosuunnitelma, jossa määritetään mm. keskei-
set sisällöt, toteutustavat/opiskelu- ja ohjausmenetelmät, oppimateriaali ja arviointi sekä avain-
taidot. Oppimisen ja opetuksen suunnittelussa tulee ottaa opettamisen ja arvioinnin lähtökoh-
daksi ja päämääräksi oppijan osaaminen ja sen saavuttamisen tukeminen. 
 
Opettaja esittelee osaamisjaksosuunnitelman opiskelijoille ja antaa heille mahdollisuuden vai-
kuttaa suunnitelmaan. Opiskelijat esittävät omia ideoitaan opintosisällöiksi, toteuttamistavoiksi 
ja oppimisympäristöiksi.  
 
Oppimisen ja opetuksen suunnittelussa otetaan huomioon opiskelijoilla oleva osaaminen. Yksit-
täisen opiskelijan henkilökohtainen opiskelupolku kuvataan hänen HOPS:aan. 
 
 
Joustavat opintopolut 
Opiskelijoiden opintopolku suunnitellaan opintojen alussa. Opiskelijoilla on mahdollisuus valita 
15 osaamispisteen valinnaisista tutkinnon osista 55–60 osaamispistettä joko liiketalouden pe-
rustutkinnosta tai muista lähikoulutusalan perustutkinnoista. Opiskelijalla on mahdollisuus suo-
rittaa tutkinto myös laajennetussa työssäoppimisessa, mikäli opiskelijalla on tutkinnon suoritta-
misen näkökulmasta soveltuva työpaikka tai työssäoppimispaikka. Opiskelijalle suunnitellaan 
laajennetussa työssäoppimisessa sellaiset tutkinnon osat, mitkä hän pystyy suorittamaan työ-
paikassaan. Opiskelijalla on mahdollisuus valita lukio-opinnot sekä talous- ja toimistopalvelui-
den sekä asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalassa. 
 
Työelämäläheisyys  
Opetus toteutetaan mahdollisimman laajasti työelämälähtöisillä projekteilla niissä tutkinnon 
osissa, missä se on oppimisen kannalta oleellista. Esimerkiksi kaupan perustyötehtäviä opiskel-
laan opettajan johdolla kaupassa esimerkiksi vastaanottamalla ja hyllyttämällä kuormaa tai jär-
jestämällä asiakastilaisuus yhteistyöyritykseen. Opetuksessa huomioidaan erilaiset oppimisym-
päristöt myös oppilaitoksessa, kuten myymäläluokan hyödyntäminen. Talous- ja toimistopalve-
lujen osaamisalalla sekä kansainvälisyyteen painottuvalla opintopolulla opiskelu tapahtuu ta-
loushallinnon sovellusohjelmia ja harjoitusyritysympäristöä hyödyntäen. Tehtävät ovat työelä-
mälähtöisiä ja niitä suunnitellaan yhdessä työelämän edustajien kanssa. Työelämäyhteistyötä 
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ylläpidetään myös yritysvierailuilla ja yritysvierailijoilla. Työssäoppimisen laajuus osaamispis-
teissä on noin kolmannes kokonaisuudesta.  
 
Asiakaspalvelun ja myynnin kansainvälisyyteen painottuvan polun opinnoissa opetuksesta noin 
puolet toteutetaan englannin kielellä. Kansainvälisyyteen painottuvan polun opintoihin sisältyy 
IB-lukion ja ammatillisen IB-ohjelman (IBCP) opintoja. IB-lukion aineet IB English B, SL ja IB 
Business Management, SL ovat omia tutkinnonosiaan. Ammatilliset IB-opinnot sisältyvät osin 
yhteisiin ja osin ammatillisiin tutkinnonosiin. Lyhenne (kv) oppimisen arvioinnin seurantakohteen 
yhteydessä on merkki siitä, että kyseessä on IB-opintojen osa. Tarkemmat suunnitelmat esim. 
opetuskielestä määritellään tutkinnon osien opetusjaksosuunnitelmissa. 
 
 
 
Työssäoppiminen ja ammattiosaamisen näytöt 
 
Kaikkiin tutkintoihin sisältyy osaamisen hankkimista työssäoppimisen kautta vähintään 40 osp. 
Ammattiosaamisen näytöt järjestetään ensisijaisesti työpaikoilla työssäoppimisen yhteydessä tut-
kinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelman mukaisesti. Työssäoppimisen voi suorittaa myös 
ulkomailla. 
 
Työssäoppiminen on osa ammatillista koulutusta. Se on koulutuksen järjestämismuoto, jossa 
osa tutkinnon tavoitteista opitaan työpaikalla työtä tehden. Työssäoppiminen on aidossa työym-
päristössä tapahtuvaa tavoitteellista, ohjattua ja arvioitua opiskelua. Työssäoppimisjaksojen tu-
lee olla ammatinhallinnan kannalta riittävän pitkiä ja monipuolisia. Vain poikkeustapauksessa 
opiskelija voi suorittaa työssäoppimisen oppilaitoksen harjoitusyrityksessä tai vastaavin järjeste-
lyin. 
 
 
Opinto-ohjaus  
 
Opiskelijalla on oikeus saada opinto-ohjausta. Oulun seudun ammattiopiston perustutkintoihin si-
sältyy luokka- ja ryhmämuotoista opinto-ohjausta. Opinto-ohjausta annetaan jokaiselle opiskeli-
jalle opinto-ohjauksen opintojaksot – suunnitelman mukaisesti sekä sen lisäksi tarpeellinen määrä 
ohjausta henkilökohtaisen opiskelusuunnitelman mukaisesti.   
 
 
Erityisopetus  
 
Oulun seudun ammattiopistossa järjestetään opetus erityisopetuksena silloin, kun opiskelija tar-
vitsee erityistä tukea opiskeluunsa. Ammatillisen peruskoulutuksen tavoitteena on taata kaikille 
opiskelijoille sopiva, esteetön ja helposti saavutettava oppimisympäristö. 
 
Opetussuunnitelman yhteisessä osassa kuvataan erityisopetuksen järjestämisen periaatteet, ja 
erityisopetuksen järjestämistä koskevassa suunnitelmassa kuvataan toiminnan järjestäminen 
käytännössä. Suunnitelmaa täydennetään yksikkökohtaisilla erityisopetuksen toteutussuunnitel-
milla. (opetussuunnitelman yhteinen osa ja liite) 



2. Ammatilliset tutkinnon osat, toteutus- ja arviointisuunnitelmat  

Mikäli arviointikriteereistä puuttuu kriteeri T1 tasolta tai T1 ja H2 tasoilta, niin kyseistä arvioinnin kohdetta ei silloin arvioida, mutta jos arviointikriteeri 
puuttuu tasolta H2 tai K3 arviointi tehdään alemman tason kriteerin mukaan. 
 

2.1 Pakollinen tutkinnon osa 

2.1.1 Asiakaspalvelu, 30 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.1.1 Asiakaspalvelu 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkinnon 
perusteissa sivulla 6.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Asiakas-pal-
velu,  
30 osp 
 
 
 
Asiakaspal-
velun perus-
työtehtävät, 
15 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna op-
pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimis-
jaksolla. 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentele-

mällä asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai 
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukai-
sesti. 

- hyödyntämällä tietoja esim. tuotteista, palve-
luista, kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asia-
kasryhmistä.  

- huolehtimalla omasta työympäristöstä.  
- hoitamalla palvelutilanteisiin liittyvät jälkitoimet. 
- perehtymällä työlainsäädäntöön ja erityisesti 

työntekijän ja työnantajan vastuisiin ja velvolli-
suuksiin sekä alan keskeisiin työ- ja virkasopi-
muksiin. 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami-
sen perusteella.  
 
Arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hänelle 
annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- ja työpai-
kalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon 
perusteissa määrättyjä ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja 
kriteereitä.  
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 1. 
lukuvuoden ai-
kana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 1. ja 2. 
lukuvuoden ai-
kana työssäop-
pimisen yhtey-
dessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
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Taloushallin-
non perus-
työtehtävät, 
5 osp 
 
 
 
Kielitaito pal-
velutilan-
teissa, 5 osp 
 
 
 
 
 
Asiakaspal-
velun tieto-
tekniikka, 5 
osp 
 

- perehtymällä palvelutilanteita koskeviin säädök-
siin ja sopimuksiin. 
 
 

- osallistumalla raporttien ja tilastojen laadintaan 
organisaation ohjeiden mukaisesti. 

- laatimalla toiminnan kannattavuuden ja erilais-
ten palvelutilanteiden edellyttämät laskutoimi-
tukset. 
 
 

- harjoittelemalla palvelutilanteita suomen ja ruot-
sin kielellä sekä yhdellä vieraalla kielellä. 

- vastaamalla kirjallisiin tiedusteluihin ja välittä-
mällä viestejä. 

- laatimalla ja arkistoimalla asiakirjoja sekä ylläpi-
tämällä rekistereitä tietoturvaohjeita noudattaen. 
 
 

- käyttämällä työvälineohjelmia A - ajokorttitasoi-
sesti. 

 
 

 
Muu osaamisen arviointi:  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelut, työnäytteet (esim. 
tuote-esittely vieraalla kielellä), harjoitustehtävät (esim. asiakaspalve-
lutilanteet) sekä harjoitustyöt.  
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja tai opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 

toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta osaami-
sen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 
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2.2 Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala 

2.2.1 Kaupan palvelu ja myynti, 30 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.2.1 Kaupan palvelu ja myynti 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkinnon 
perusteissa sivulla 13.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Kaupan pal-
velu ja 
myynti, 30 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna op-
pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimis-
jaksolla. 
 
Opitaan: 
- tekemällä kaupan alan perustyötehtäviä: myy-

mälän siisteydestä huolehtiminen, tuotteiden 
vastaanottaminen ja esillepano sekä hintamer-
kintöjen ja asiakasinformaation tekeminen 

- käyttämällä turvallisesti kaupan työvälineitä  
- harjoittelemalla kassapisteen avausta, käyttöä 

ja sulkemista 
- hoitamalla tuotevastuualuetta  
- harjoittelemalla asiakaspalvelu- ja myyntitilan-

teita suomeksi, ruotsiksi ja yhdellä vieraalla kie-
lellä. 

- harjoittelemalla asiakaspalautteisiin ja rekla-
maatioihin vastaamista 

- seuraamalla myynnin kehitystä ja tulkitsemalla 
myynnin raportteja ja kannattavuuden tunnuslu-
kuja 
 

 
 
  
 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami-
sen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hänelle 
annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- ja työpai-
kalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon 
perusteissa määrättyjä ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja 
kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työnäytteet, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt (esim. 
kassatyöskentely). 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 1. ja 
2. lukuvuoden 
aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 2. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
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Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja tai opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 

 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta osaami-
sen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 

 

 

 

 

2.2.2 Asiakkuuksien hoito, 30 osp  

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.2.2 Asiakkuuksien hoito 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkinnon 
perusteissa sivulla 24.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Asiakkuuk-
sien hoito, 
30 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna op-
pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimis-
jaksolla. 
 
Opitaan: 
- ylläpitämällä ja käyttämällä asiakastietokantaa 
- tutustumalla työlainsäädäntöön, työehtosopi-

mukseen ja toimialaa koskeviin säädöksiin, 
määräysten ja ohjeisiin  

- käyttämällä ajanhallinnan työvälineiden sekä 
tieto- ja viestintätekniikan käyttö  

- hoitamalla asiakkuuksia  

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami-
sen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hänelle 
annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan. 
 
Osaamisen arviointi: 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. ja 
3. lukuvuoden 
aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
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- laatimalla myynti- tai palvelusuunnitelman sekä 
myyntibudjetin  

- toimimalla yhteistyökumppaneiden yhteyshenki-
lönä  

- analysoimalla toimintaympäristöä  
- hoitamalla myynti- tai palveluneuvottelun  
- laskemalla tuotteen tai palvelun hinnan  
- hoitamalla palvelutilanteen jälkitoimet 
- harjoittelemalla asiakaspalvelu- ja myyntitilan-

teita suomeksi, ruotsiksi ja yhdellä vieraalla kie-
lellä. 

 
 
  
 
 

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- ja työpai-
kalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon 
perusteissa määrättyjä ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja 
kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työnäytteet, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt (esim. 
myyntibudjetin laatiminen). 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja tai opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 

Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta osaami-
sen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 

 

2.2.3 Visuaalinen myyntityö, 30 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.2.3 Visuaalinen myyntityö 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkinnon 
perusteissa sivulla 33.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Visuaalinen 
myyntityö,  
30 osp 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna op-
pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimis-
jaksolla. 
 
Opitaan: 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami-
sen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. ja 
3. lukuvuoden 
aikana. 
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- valmistelemalla työtehtäviä ja työskentelemällä 
päivittäisen työajan puitteissa huomioiden yrityk-
sen laatutavoitteet  

- käyttämällä visuaalisen myyntityön työ- ja vies-
tintävälineitä ja sovellusohjelmia sekä etsimällä 
tietoa verkkoympäristöstä 

- hyödyntämällä kalusteiden ominaisuuksia tuot-
teiden myyvässä esillepanossa 

- käyttämällä erilaisia graafisia materiaaleja tuot-
teen tai palvelun esillepanossa tai kampanjassa  

- laittamalla esille kokonaisuuksia tuotteesta tai 
palvelusta ja soveltamalla tuotteiden käyttöyh-
teysperiaatetta ja esillepanotekniikoita 

- seuraamalla ja ylläpitämällä esillepanon tai 
kampanjan ilmettä yrityksen laatutavoitteiden 
mukaisesti 

- huolehtimalla tuotteiden tai palvelujen myynti- 
tai esittely-ympäristön kunnosta ja ylläpidosta 

- tuottamalla tuotteen tai palvelun esillepanon tai 
kampanjan mukaista asiakasinformaatiota. 

 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hänelle 
annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- ja työpai-
kalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon 
perusteissa määrättyjä ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja 
kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt (esim. 
näyteikkunan rakentaminen). 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja tai opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 

Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 2. tai 3. 
lukuvuoden ai-
kana työssäop-
pimisen yhtey-
dessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta osaami-
sen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 
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2.2.4 Kansainvälisen kaupan tukipalvelut, 30 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.2.4 Kansainvälisen kaupan tukipalvelut 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkinnon 
perusteissa sivulla 38.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

 Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna op-
pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimis-
jaksolla. Opiskelukielinä ovat suomi ja englanti. 
 
Opitaan: 
- käyttämällä puhelinjärjestelmää ja tieto-ja vies-

tintäteknillisiä välineitä viennin ja tuonnin tehtä-
vissä  

- käyttämällä asiakastietojärjestelmää  
- käyttämällä kalenteria työaikasuunnittelun 

apuna  
- suunnittelemalla työprosesseja kestäväkehitys 

ja laatujärjestelmä huomioon ottaen 
- edistämään asiakassuhteita viestimällä kohteli-

aasti, ymmärrettävästi ja erilaiset kulttuurit huo-
mioon ottaen   

- keräämällä palautetta ja kehittämällä toimintaa 
- arvioimalla oman toiminnan sekä yrityksen tuot-

teiden vahvuuksia kansainvälisillä markkinoilla 
- arvioimalla omia mahdollisuuksia toimia yrittä-

jänä kansainvälisessä yritystoiminnassa  
 

- osallistumalla hankintapyynnön tai tarjouksen 
laadintaa ja etenemisen seurantaan 

- vastaamalla tiedusteluihin 
- tekemällä liikekirjeenvaihtoa ja matkajärjestelyjä 
- tekemällä ostosopimuksiin ja tavaratilauksiin liit-

tyviä tehtäviä 
- tekemällä valikoimatyöhön liittyviä  tiedonhakuja 
- seuraamalla kuljetusten etenemistä  

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami-
sen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi:  
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hänelle 
annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan.  
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- ja työpai-
kalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon 
perusteissa määrättyjä ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja 
kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt.  
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja tai opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. ja 
3. lukuvuoden 
aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan har-
joitusyrityk-
sessä. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
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- osallistumalla maahantuonti- tai vientiasiakirjo-
jen sekä tullauksen valmisteluun 

- osallistumalla hinnoittelulaskelmien tekoon 
- kirjoittamalla laskuja laskutustietojen perusteella  
- harjoittelemalla kansainvälisen kaupan tilaus-ja 

ostoprosessiin liittyvien viranomaisilmoitusten 
tekemistä 

- opiskelemalla tuotemerkintöihin liittyviä mää-
räyksiä 

- laatimalla osto- ja myyntitilastoja 
- laatimalla raportteja  
- harjoittelemalla kansainvälisen kaupan proses-

sin eri työtehtäviä suomeksi, ruotsiksi ja yhdellä 
vieraalla kielellä 

 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta osaami-
sen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 

 

2.2.5 Myynnin tukipalvelut, 30 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 

TUTKINNON OSA 
 

2.2.5 Myynnin tukipalvelut 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkinnon 
perusteissa sivulla 48.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Myynnin tu-
kipalvelut, 
30 osp 
 
 
Myynnin tu-
kipalvelun 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna op-
pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimis-
jaksolla. 
 
Opitaan: 
- ylläpitämällä ja käyttämällä asiakastietoja  
- käyttämällä puhelinta myynnin välineenä ja tu-

kena.  

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami-
sen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. 
tai 3. lukuvuo-
den aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
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työtehtävät, 
25 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Myynnin tu-
kipalvelui-
den työväli-
neohjelmat, 
5 osp 

- harjoittelemalla myynti-, palvelu- ja myyntineu-
vottelutilanteita  

- hoitamalla tilausten vastaanottoa 
- laskuttamalla asiakassopimusten mukaisesti 
- tekemällä myynti-, palvelu- tai myyntitilanteen 

vaatimia jälkitoimia 
- hoitamalla reklamaatioita 
- tekemällä tarjouksia ja asiakirjoja myynnin tu-

eksi 
- arkistoimalla asiakirjoja 
- tekemällä ja päivittämällä myynnin raportteja ja 

tilastoja 
- hoitamalla asiakastilaisuuden ja neuvottelun 
- tekemällä sisäisiä ja ulkoisia tiedotteita 
- seuraamalla myynnin kehitystä ja kannatta-

vuutta 
 

 
- käyttämällä työvälineohjelmia tietotekniikan AB- 

ajokorttia vastaavalla tasolla 
- käyttämällä erilaisia tietoteknisiä apuvälineitä 

yhteydenpitoon 
- opastamalla ja perehdyttämällä muita työväli-

neohjelmien käytössä 
- hyödyntämällä ajanhallinnan välineitä 
  
 
 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hänelle 
annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- ja työpai-
kalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon 
perusteissa määrättyjä ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja 
kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt (esim. 
asiakastilaisuuden järjestäminen). 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja tai opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 

taan pääsään-
töisesti 2. ja 3. 
lukuvuoden ai-
kana työssäop-
pimisen yhtey-
dessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta osaami-
sen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 
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2.3 Talous- ja toimistopalvelujen osaamisala 

2.3.1 Talouspalvelut, 30 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.3.1 Talouspalvelut 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkin-
non perusteissa sivulla 63–69.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutus 

Talouspalve-
lut, 30 osp 
 
 
 
 
 
 
 
Talousvies-
tintä 6 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Taloushallin-
non perus-
työtehtävät 
24 osp 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja 
työssäoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritys ympäristöä 
sekä verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 
 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä 

asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organi-
saation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti. 

- harjoittelemalla asiakkaan palvelua suomen ja 
ruotsin kielellä sekä yhdellä vieraalla kielellä. 
 

- työskentelemällä vähintään yhdessä seuraavista 
taloushallinnon osa-alueista: kirjanpidon tavan-
omaisten liiketapahtumien kirjaaminen, tavanomai-
sen maksettavan palkan laskeminen, laskutuksen 
hoitaminen, myyntireskontran ja maksukehotuk-
sien hoitaminen, ostoreskontran hoitaminen. 

- käyttämällä toimiston ja taloushallinnon työvälineitä 
ja sovellusohjelmia organisaation ohjeiden mukai-
sesti.  

- tulostamalla vain tarvittavat tulosteet sekä käyttä-
mällä muuta materiaalia tehokkaasti, säästeliäästi 
ja kestävän kehityksen mukaisesti. 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hä-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko 
tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena käyte-
tään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai 
työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimusten 
mukaista osaamista opiskelijan palvellessa toimiston ulkoisia tai 
sisäisiä asiakkaita hoitamalla yhtä talouspalvelujen osa-aluetta 
joko hoitamalla liiketapahtumien kirjaamista, palkanlaskentaa, las-
kutusta, myyntireskontraa ja maksukehotuksia tai 
ostoreskontraa. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida 
työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen näy-
tössä osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla, 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 1. ja 
2. lukuvuoden 
aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 2. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
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- valmistelemalla ja käsittelemällä ohjeiden mukai-
sesti organisaation dokumentteja ja tositteita sekä 
tarkistamalla tietojen oikeellisuus. 

- tulkitsemalla tuloslaskelman ja taseen sisältöä ta-
vanomaisessa liiketapahtumien laajuudessa tieto-
lähteitä käyttäen. 

 

kuten harjoitusyrityksen taloushallinnon perustyötehtävissä toimi-
minen, haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät, harjoitustyöt.  
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja tai 
opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista.  
 
Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 

 

2.3.2 Kirjanpito, 30 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.3.2 Kirjanpito 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tut-
kinnon perusteissa sivulla 69–74.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutus 

Kirjanpito,  
30 osp 
 
 
 
 
 
 
 
Kehittyvä kir-
janpitotaito 
12 osp 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja työs-
säoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritys ympäristöä 
sekä verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä 

asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti. 

- arvioimalla mahdollisuuksia toimia yrittäjänä ammat-
tialallaan. 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi:  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja 
hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta 
koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena 
käytetään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppi-
mis- tai työtehtäviä. 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. ja 
3. lukuvuoden 
aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
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Kuukausikir-
janpidon hoi-
taminen 18 
osp 
 
 
 
 
 
 

- arvonlisäveroasioiden syventäminen. 
- eri yritysmuotojen erityispiirteet. 
- kirjaamalla tulot, menot ja rahoitustapahtumat sekä nii-

den oikaisuerät kuukausittain. 
- laskemalla ja kirjaamalla varaston muutoksen sekä py-

syvien vastaavien rakennusten ja kaluston arvonalen-
tumiset organisaation arvostamis- ja jaksotusperiaat-
teiden mukaisesti. 
 

- järjestämällä tositteet kirjaamista varten organisaation 
ohjeiden mukaisesti. 

- täsmäyttämällä kuukauden lopussa rahatilien saldot ja 
tarvittaessa osakirjanpidot pääkirjanpitoon.  

- laatimalla kausiveroilmoituksen tai tarkistamalla sen 
oikeellisuus. 

- käyttämällä tietokoneita ja toimiston laitteita sekä toi-
miston ja taloushallinnon työvälineitä ja sovellusohjel-
mia annettujen ohjeiden mukaisesti. 

- tulostamalla vain tarvittavat kirjanpidon raportit organi-
saation ohjeiden mukaisesti sekä käyttämällä muuta 
materiaalia tehokkaasti, säästeliäästi ja kestävän kehi-
tyksen mukaisesti. 

 

Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee kuukausittaista 
kirjanpitoa toimistoympäristössä. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen 
näytössä osoittaa, sitä täydennetään haastatteluin, harjoitus-
tehtävin tai tekemällä harjoitusyritysten / case-yritysten kuu-
kausikirjanpitoja. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja tai 
opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista.  
 
Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 
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2.3.3 Toimistopalvelut, 30 osp  

 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.3.3 Toimistopalvelut 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 74–82.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutus 

Toimistopal-
velut, 30 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja/tai työs-
säoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritys ympäristöä sekä 
verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä asia-

kaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaation ohjei-
den ja tavoitteiden mukaisesti. 

- arvioimalla mahdollisuuksia toimia yrittäjänä ammattialal-
laan. 

- käyttämällä toimiston työ- ja viestintävälineitä, sovellusoh-
jelmia sekä asiakirjahallinnan järjestelmiä organisaation 
ohjeiden mukaisesti.  

- tulostamalla vain tarvittavat tulosteet sekä käyttämällä 
muuta materiaalia tehokkaasti, säästeliäästi ja kestävän 
kehityksen mukaisesti. 

- harjoittelemalla asiakkaan palvelua suomen ja ruotsin kie-
lellä sekä yhdellä vieraalla kielellä. 

- asioimalla sähköisesti verkkoympäristössä. 
- laatimalla standardin mukaisia asiakirjoja organisaation 

ohjelmilla. 
- järjestelemällä ja arkistoimalla asiakirjoja, tositteita ja 

muuta arkistoitavaa materiaalia organisaation ohjeiden 
mukaisesti. 

- merkitsemällä arkistoidun materiaalin organisaation ohjei-
den mukaisesti. 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hanki-
tun osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko työssäoppimisen ajan riittävän usein. Arvioinnin 
perusteena käytetään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä 
käytännön työtehtäviä, joita voidaan täydentää oppimisteh-
tävillä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee toimis-
ton työtehtäviä, kuten asiakirjahallintaa, sähköistä ja kirjal-
lista viestintää, puhelinpalvelua, kokous- ja asiakastilaisuuk-
sia, matkajärjestelyjä sekä rekisterien, tilastojen ja raport-
tien laadintaa, ylläpitoa ja muokkausta toimistoympäris-
tössä. 

 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa 
ei voida työssäoppimispaikassa annettavassa ammatti-
osaamisen näytössä osoittaa, sitä täydennetään haastatte-

Tutkinnon osa 
toteutetaan 3. 
lukuvuoden ai-
kana pääsään-
töisesti työssä-
oppien. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 3. lukuvuo-
den aikana työs-
säoppimisen yh-
teydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
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- hävittämällä arkistoitua materiaalia organisaation ohjeis-
tuksen mukaisesti. 

- hoitamalla sähköistä arkistoa. 
- hoitamalla postin ja sähköpostin käsittelyä organisaation 

ohjeiden mukaisesti. 
- hoitamalla puhelinpalvelua huomioiden organisaation pal-

veluperiaatteet ja viestintäjärjestelmät. 
- hoitamalla kokouksen tai asiakastilaisuuden järjestelyt. 
- tekemällä matkajärjestelyihin liittyvät asiat. 
- hoitamalla asiakasrekistereitä, tilastoja tai raportteja orga-

nisaation ohjeiden mukaisesti. 
- opastamalla toimistotyövälineiden ja tietoteknisten ohjel-

mien käytössä. 
- huolehtimalla toimistoteknisten laitteiden toimivuudesta 

saamiensa valtuutusten mukaisesti. 
 

luilla, harjoitustehtävillä tai oppilaitoksessa tekemällä harjoi-
tusyrityksessä toimistotehtäviä, kuten laatimalla erilaisia 
asiakirjoja ja raportteja, järjestämällä kokouksia ja neuvotte-
luja, tekemällä suunnittelemalla ja valmisteluja matkoihin 
liittyen ja opastamalla ohjelmien ja työvälineiden käytössä. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja 
/tai opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaoh-
jaaja tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa 
muusta osaamisen arvioinnista.  
 
Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 
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2.3.4 Palkanlaskenta, 30 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 

TUTKINNON OSA 
 

2.3.4 Palkanlaskenta 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tut-
kinnon perusteissa sivulla 82–88.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutus 

Palkanlas-
kenta, 30 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja työs-
säoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään verkko- ja muita digitaalisia 
oppimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä 

asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti. 

- käyttämällä tietokoneita ja toimiston laitteita sekä toi-
miston ja taloushallinnon työvälineitä ja sovellusohjel-
mia annettujen ohjeiden mukaisesti. 

- tulostamalla vain tarvittavat palkanlaskennan tulosteet 
organisaation ohjeiden mukaisesti 

- käyttämällä materiaaleja tehokkaasti, säästeliäästi ja 
kestävän kehityksen mukaisesti. 

- käyttämällä palkanlaskentaohjelmaa. 
- käsittelemällä ja valmistelemalla palkanlaskennan to-

sitteita ja muuta aineistoa palkanlaskentaa varten or-
ganisaation ohjeiden mukaisesti. 

- laskemalla palkanmaksukauden kokonaispalkka ja 
maksettava palkka sekä sosiaaliturvamaksu noudat-
taen ajantasaisia säännöksiä, määräyksiä ja ohjeita. 

- laskemalla maksettava palkka erityistilanteissa.  
- laatimalla kausiveroilmoituksen ja toimittamalla tiedot 

tehdyistä pidätyksistä ja sosiaaliturvamaksusta niiden 
tilittämisestä vastaavalle henkilölle. 

- arvioimalla mahdollisuuksia toimia yrittäjänä ammat-
tialallaan 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja 
hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta 
koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena 
käytetään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppi-
mis- tai työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee palkanlasken-
taa toimistoympäristössä. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen 
näytössä osoittaa, sitä täydennetään haastatteluilla, harjoitus-
tehtävillä tai oppilaitoksessa laskemalla palkkoja harjoitus- tai 
caseyrityksen työntekijöille. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja tai 
opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 3. 
lukuvuoden ai-
kana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
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Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista.  
 
Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 

 

2.4 Tieto- ja kirjastopalveluiden osaamisala  

 

2.4.1 Tieto- ja kirjastopalvelu, 25 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.4.1 Tieto- ja kirjastopalvelu 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 88.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Tieto- ja kir-
jastopalvelu, 
25 osp 
 
Tutkinnon-
osan osat: 
 
1) Tieto- ja 
kirjastopave-
lujen perus-
teet, 15 osp 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimisjaksolla 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä tieto- 

ja kirjastopalvelun tehtävissä organisaation ohjeiden ja 
tavoitteiden mukaisesti 

- käyttämällä kirjastojärjestelmää ja yleisimpiä kirjaston 
käytössä olevia tietoteknisiä laitteita ja ohjelmistoja 
sekä kassakonetta ja erilaisia maksuvälineitä asiakas-
palvelussa  

- hoitamalla lainaukseen ja palautukseen, maksu- ja kor-
vaustoimintoihin liittyvät tehtävät  

- selvittämällä oman ammattialansa yleisen toiminnan ra-
kenteita sekä ammattialan tyypillisiä yhteistyökumppa-
neita 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. 

 
Osaamisen arviointi  
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista sekä kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti opiskelijan toimiessa kirjaston tai tietopalvelun asiakas- 
ja tietopalvelun tehtävissä. 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 1. ja 
2. lukuvuoden 
aikana 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 2. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
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2) Tiedon-
haku, 10 osp 
 
 
 
 
 

- toimimalla työyhteisössä erilaisissa vuorovaikutustilan-
teissa 

- noudattamalla työpaikan ja kirjastoalan työturvallisuus-
ohjeita, eettisiä ohjeita ja säädöksiä sekä työskentele-
mällä ergonomisesti 

- palvelemalla asiakkaita erilaisissa asiakaspalvelutilan-
teissa myös verkkoympäristössä suomen ja ruotsin kie-
lellä sekä yhdellä vieraalla kielellä 

- soveltamalla julkisuus- ja tietosuojalainsäädäntöä erilai-
sissa asiakaspalvelutehtävissä 
 
 

- käyttämällä erilaisia tietokantoja, luokitusopasta ja eri-
laisia asiasanastoja asiakaspalvelussa ja erilaisissa tie-
topalvelun tehtävissä 

- neuvomalla asiakkaita tiedonhaussa, sähköisessä asi-
oinnissa ja verkkopalveluiden käytössä 

- hakemalla asiakkaalle tietoa eri tiedonlähteistä 
- soveltamalla kirjallisuuden tuntemusta tai muuta sisäl-

löntuntemusta tiedonhaun tilanteissa  
 

 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida ammattiosaamisen näytössä osoittaa, sitä täydenne-
tään oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten 
haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 
avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 

työssä oppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opet-
taja/t. 

 
 

2.4.2 Tiedottaminen sekä kirjastonkäytön ja tiedonhaun opastus, 15 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
TUTKINNON OSA 
 

2.4.2 Tiedottaminen sekä kirjastonkäytön ja tiedonhaun opastus 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 95.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  
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Tiedottami-
nen sekä kir-
jastonkäytön 
ja tiedon-
haun opas-
tus, 15 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai työssä oppimisjaksolla 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä tie-

dottamisen sekä kirjastonkäytön ja tiedonhaun opastuk-
sen tehtävissä organisaation ohjeiden ja tavoitteiden 
mukaisesti 

- käyttämällä yleisimpiä työvälineohjelmia, verkkotyöka-
luja, tiedonlähteitä ja tietokantoja 

- tiedottamalla kirjaston palveluista sidosryhmille 
- soveltamalla erilaisten asiakasryhmien tuntemusta tie-

dotettaessa asiakkaille kirjaston palveluista  
- laatimalla oikeakielisiä ja visuaalisten ohjeiden mukaisia 

tiedotus- ja opastusmateriaaleja 
- hyödyntämällä kirjastojärjestelmää, erilaisten asiakas-

ryhmien tuntemusta ja opetusmenetelmien osaamista 
kirjastonkäytön ja tiedonhaun opastuksen suunnitte-
lussa ja toteutuksessa 

- palvelemalla asiakkaita suomen ja ruotsin kielellä sekä 
yhdellä vieraalla kielellä 

 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. 

 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista sekä kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida ammattiosaamisen näytössä osoittaa, sitä täydenne-
tään oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten 
haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 
avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. ja 
3. lukuvuoden 
aikana 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
työssä oppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssä oppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opet-
taja/t. 
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2.4.3 Aineiston hankinta ja kokoelman ylläpito, 15 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 

TUTKINNON OSA 
 

2.4.3 Aineiston hankinta ja kokoelman ylläpito 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 100.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Aineiston 
hankinta ja 
kokoelman 
ylläpito, 15 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimisjaksolla 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä ai-

neiston hankinnan ja kokoelman ylläpidon eri vaiheissa 
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti 

- käyttämällä kirjastojärjestelmää sekä kokoelmatyössä 
tarvittavia valintalistoja ja kokoelmaluetteloita hankin-
nan ja kokoelman ylläpidon tehtävissä 

- tekemällä kirjaston hankinnan eri vaiheisiin liittyviä työ-
tehtäviä kuten tilauksia, laskujen käsittelyä, bibliografi-
sia tarkistuksia suomen, ruotsin ja englannin kielellä  

- soveltamalla tekijänoikeuksiin, sopimuksiin ja lisenssei-
hin liittyvää tietoa aineiston hankintaan liittyviä tehtäviä 
suoritettaessa 

- valmistelemalla aineistoa käyttökuntoon 
- hyllyttämällä ja järjestämällä aineistoa 
- tekemällä kokoelman ajantasaisuuteen, huoltoon ja 

kunnostukseen liittyviä tehtäviä kuten poistoja ja varas-
tosiirtoja 

 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. 

-  
 

Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista sekä kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti.  
 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida ammattiosaamisen näytössä osoittaa, sitä täydenne-
tään oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten 
haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 
avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 1. ja 
2. lukuvuoden 
aikana 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 2. luku-
vuoden aikana 
työssä oppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssä oppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 



 33 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opet-
taja/t. 

 

2.4.4 Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely, 20 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.4.4 Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittäminen 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 104.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Aineiston tal-
lentaminen, 
kuvailu ja 
esittely,20 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimisjaksolla 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä ai-

neiston tallentamisen, kuvailun ja esittelyn eri vaiheissa 
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti 

- käyttämällä kirjastojärjestelmän luettelointiohjelmaa lu-
ettelointiopasta, asiasanastoa ja muita keskeisiä väli-
neitä sekä tarkoituksenmukaista verkkoympäristöä ai-
neistoa tallennettaessa ja kuvailtaessa 

- tallentamalla aineistoa kirjastojärjestelmään 
- kuvailemalla aineistoa esimerkiksi asiasanoittamalla tai 

laatimalla aihepaketteja tai valikoimaluetteloita 
- hyödyntämällä kirjallisuuden tuntemusta tai muuta kir-

jaston kannalta keskeistä sisältöosaamista sekä visuaa-
lisen ilmaisun keinoja esiteltäessä kirjastoaineistoja eri-
laisin tavoin eri ryhmille  

- palvelemalla asiakkaita suomenkielellä, ruotsinkielellä 
ja yhdellä vieraalla kielellä  

 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. 
 
Osaamisen arviointi:  
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista sekä kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti.  
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida ammattiosaamisen näytössä osoittaa, sitä täydenne-
tään oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten 
haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 
avulla. 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. ja 
3. lukuvuoden 
aikana 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
työssä oppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssä oppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
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Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 

opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opet-
taja/t. 
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2.5 Valinnaiset tutkinnon osat 

2.5.1 Markkinointiviestinnän toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus, 15 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.5.1 Markkinointiviestinnän toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus  

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden perustutkinnon tutkinnon pe-
rusteissa sivulla 109.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Markkinointi-
viestinnän 
toimenpitei-
den suunnit-
telu ja toteu-
tus, 15 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimisjaksolla. 
 
Opitaan: 
- tekemällä toimenpide- ja kampanjasuunnitelma / -suun-

nitelmia 
- hyödyntämällä erilaisia markkinointiviestinnän keinoja 

kampanjan suunnittelussa 
- osallistumalla kampanjan valmisteluun ja toteutukseen 

liittyviin tehtäviin  
- tekemällä projektin jälkitoimia 
- osallistumalla projektin tai kampanjan tuloksellisuuden 

seurantaan 
- laatimalla raportteja projektista tai kampanjasta 
- arvioimalla kampanjan onnistumista 
 
  
 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- ja 
työpaikalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä 
tehdään siinä laajuudessa, että osoitettava osaaminen vas-
taa kattavasti tutkinnon perusteissa määrättyjä ammattitaito-
vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei 
voida ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä 
täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt 
(esim. kampanjasuunnitelman laatiminen). 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. 
tai 3. lukuvuo-
den aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
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Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opet-
taja/t. 

 
 

2.5.2 Sähköinen kaupankäynti, 15 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.5.2 Sähköinen kaupankäynti 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 115.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Sähköinen 
kaupan-
käynti, 15 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimisjaksolla. 
 
Opitaan: 
- päivittämällä verkkokauppaa 
- seuraamalla kilpailutilannetta 
- perustamalla verkkokauppa 
- palvelemalla asiakkaita verkkokaupassa.  
- arvioimalla erilaisia maksupalvelumahdollisuuksia  
- hoitamalla verkkokaupan markkinointiviestintää 
- toimittaa tilattuja tuotteita asiakkaille 
 
 
  
 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- ja 
työpaikalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä 
tehdään siinä laajuudessa, että osoitettava osaaminen vas-
taa kattavasti tutkinnon perusteissa määrättyjä ammattitaito-
vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä.  
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. 
tai 3. lukuvuo-
den aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
oppilaitoksen 
verkkokaupassa 
tai verkkokau-
pan palveluk-
sessa oppilai-
toksen ulkopuo-
lella. 
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Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei 
voida ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä 
täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt 
(esim. verkkokaupan perustaminen). 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 

Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opet-
taja/t. 

 

2.5.3 Tuoteneuvonta, 15 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.5.3 Tuoteneuvonta 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 122.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Tuoteneu-
vonta 15 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimisjaksolla. 
 
Opitaan: 
- suunnittelemalla ja valmistelemalla erilaisia tuoteneu-

vontatilanteita 
- syventämällä valitun tuoteryhmän tai -ryhmien tuotetie-

toutta  
- suunnittelemalla ja toteuttamalla esittelypisteen ulko-

asua ja houkuttelevuutta 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Osaamisen arviointi: 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. 
tai 3. lukuvuo-
den aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 



 38 

 
 
 
 
 
 

- tekemällä erilaisia vuorovaikutus- ja esiintymistilanteita 
- esittelemällä, neuvomalla ja myymällä esittelypisteessä  

 
 
 
 
 
  
 
 

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- ja 
työpaikalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä 
tehdään siinä laajuudessa, että osoitettava osaaminen vas-
taa kattavasti tutkinnon perusteissa määrättyjä ammattitaito-
vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei 
voida ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä 
täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt 
(esim. tuotemaistatuksen järjestäminen). 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 

työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opet-
taja/t. 

 
 
2.5.4 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu, 15 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.5.4 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 130–135.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutus 

Toiminnan 
kannattavuu-
den suunnit-
telu, 15 osp 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja työssä-
oppimispaikoilla. 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 3. 
lukuvuoden ai-
kana. 
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Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritystoimintaa sekä 
verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä asia-

kaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaation oh-
jeiden ja tavoitteiden mukaisesti. 

- käyttämällä tietokoneita ja toimiston laitteita sekä toimis-
ton ja taloushallinnon työvälineitä ja sovellusohjelmia 
annettujen ohjeiden mukaisesti. 

- tulostamalla vain tarvittavat tulosteet sekä käyttämällä 
muuta materiaalia tehokkaasti, säästeliäästi ja kestävän 
kehityksen mukaisesti. 

- käyttämällä budjetoinnissa taulukkolaskentaohjelmaa tai 
organisaation sovellusohjelmaa. 

- laskemalla tuotteen aiheuttamat kustannukset. 
- laskemalla tuotteelle arvonlisäverollinen myyntihinta ka-

tetavoitteen mukaisesti.  
- osallistumalla osa- tai pääbudjettien laadintaan sekä 

laskemalla ja selvittämällä toteutuneita budjettieroja. 
 

Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin pe-
rusteena käytetään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käy-
tännön oppimis- tai työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista opiskelijan työskennellessä harjoitus-
yrityksen hinnoittelu- ja budjetointitehtävissä. 
 

Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida työssäoppimispaikassa tai harjoitusyrityksessä annetta-
vassa ammattiosaamisen näytössä osoittaa, sitä täydenne-
tään haastatteluilla ja kustannuslaskennan, hinnoittelun ja 
budjetoinnin harjoitustehtävillä.  
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä  
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista.  
 
Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 
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2.5.5 Tilinpäätöskirjaukset ja yrityksen verotus, 15 osp  

 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.5.5 Tilinpäätöskirjaukset ja yrityksen verotus 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 135–139.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutus 

Tilinpäätös-
kirjaukset ja 
yrityksen ve-
rotus, 15 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja työssä-
oppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään verkko- ja muita digitaalisia op-
pimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä asia-

kaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaation oh-
jeiden ja tavoitteiden mukaisesti. 

- käyttämällä tietokoneita ja toimiston laitteita sekä toimis-
ton ja taloushallinnon työvälineitä ja sovellusohjelmia 
annettujen ohjeiden mukaisesti. 

- tulostamalla vain tarvittavat tulosteet sekä käyttämällä 
muuta materiaalia tehokkaasti, säästeliäästi ja kestävän 
kehityksen mukaisesti. 

- laskemalla ja kirjaamalla tilikaudelle kuuluvat tulot ja 
menot. 

- tulostamalla tuloslaskelma, tase, liitetiedot ja tase-eritte-
lyt sekä tarkistamalla niiden oikeellisuus. 

- laskemalla ja tulkitsemalla yrityksen kannattavuutta ja 
rahoitusta tilinpäätöstietojen perusteella.  

- laskemalla yrityksen verotettavan tulon. 
 
  
 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin pe-
rusteena käytetään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käy-
tännön oppimis- tai työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista, jolloin opiskelija osallistuu yrityksen 
tai organisaation tilinpäätöksen laadintaan toimistoympäris-
tössä. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaami-
sen näytössä osoittaa, sitä täydennetään oppilaitoksessa te-
kemällä harjoitusyritysten tai case-yritysten tilinpäätöksiä. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 3. 
lukuvuoden ai-
kana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
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Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista.  
 
Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 

 
 

2.5.8 Organisaation asiakirjojen hoitaminen, 15 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.5.8 Organisaation asiakirjojen hoitaminen 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 150 - 156.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutus 

Organisaa-
tion asiakir-
jojen hoita-
minen, 15 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja/tai työs-
säoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään verkko- ja muita digitaalisia op-
pimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä asia-

kaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaation oh-
jeiden ja tavoitteiden mukaisesti. 

- käyttämällä tietokoneita ja toimiston laitteita sekä toimis-
ton työvälineitä ja sovellusohjelmia annettujen ohjeiden 
mukaisesti. 

- tulostamalla vain tarvittavat tulosteet sekä käyttämällä 
muuta materiaalia tehokkaasti, säästeliäästi ja kestävän 
kehityksen mukaisesti. 

- arvioimalla työskentelyään ja työnsä tuloksia sekä kehit-
tämällä työskentelytapojaan. 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin pe-
rusteena käytetään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käy-
tännön oppimis- tai työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista, jolloin opiskelija hoitaa organisaa-
tion asiakirjahallintoa esimerkiksi julkishallinnon yksikössä, 
yhdistyksessä tai asunto-osakeyhtiössä. 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 3. 
lukuvuoden ai-
kana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan pääsään-
töisesti 3. luku-
vuoden aikana 
työssäoppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
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 - käyttämällä asiakirjahallinnan järjestelmiä 
- asioimalla sähköisesti verkkoympäristössä. 
- tekemällä asioiden valmistelua, päätöksentekoa tai täy-

täntöönpanoa koskevia asiakirjoja noudattaen organi-
saatiota koskevia säädöksiä, määräyksiä ja ohjeita. 

- hoitamalla asiakirjojen vastaanottamiseen, käsittelyyn, 
välittämiseen, säilyttämiseen ja hävittämiseen liittyviä 
tehtäviä säädösten, määräysten ja organisaation ohjei-
den mukaisesti. 

- ylläpitämällä henkilörekisteriä noudattaen säädöksiä, 
määräyksiä ja organisaation ohjeita. 

- laatimalla organisaation toimintaan ja talouteen liittyviä 
raportteja, tilastoja tai laskelmia. 

- laatimalla organisaation jäsen-, asiakas- ym. tiedotteita. 
- hoitamalla kirjeenvaihtoa. 
- tekemällä organisaation toimintaan liittyviä ilmoituksia 

tai hakemuksia.  
 

 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaami-
sen näytössä osoittaa, sitä täydennetään haastatteluilla, har-
joitustehtävillä tai oppilaitoksessa hoitamalla harjoitusyrityk-
sen asiakirjahallintoa. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista.  
 
Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 

 
 

2.5.11 Asiakasryhmien kirjastopalvelut, 15 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.5.11 Asiakasryhmien kirjastopalvelut 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 166.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  
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Asiakasryh-
mien kirjas-
topalvelut, 
15 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai työssäoppimisjaksolla 
 
Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä sekä työskentelemällä asia-

kasryhmien kirjastopalvelun eri vaiheissa organisaation 
ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti 

- käyttämällä alan tietokantoja ja tiedonlähteitä sekä tar-
koituksenmukaisia työvälineohjelmia 

- palvelemalla ja opastamalla valittua asiakasryhmää 
- tekemällä yhteistyötä valitun asiakasryhmän sidosryh-

mien kanssa 
- laatimalla valitulle asiakasryhmälle kohdennettua tiedo-

tus ja esittelyaineistoa  
- osallistumalla aineiston hankintaan 
- palvelemalla asiakkaita suomen kielellä, ruotsin kielellä 

ja yhdellä vieraalla kielellä.  
 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. 
 
Osaamisen arviointi:  
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista sekä kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti.  
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida ammattiosaamisen näytössä osoittaa, sitä täydenne-
tään oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten 
haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 
avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 3. 
lukuvuoden ai-
kana 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 3. lukuvuo-
den aikana 
työssä oppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssä oppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opet-
taja/t. 
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2.5.15 Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalvelussa, 15 osp  

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.5.15 Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalvelussa 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon 
tutkinnon perusteissa sivulla 183.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Verkkopalve-
lut tieto- ja 
kirjastopal-
velussa, 15 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai työssä oppimisjaksolla 
 
Opitaan: 
- käyttämällä kirjastotyön kannalta tarkoituksenmukaisia 

verkkotyökaluja 
- palvelemalla asiakkaita tai asiakasryhmiä verkko-ympä-

ristössä 
- viestimällä verkkoympäristössä 
- toimimalla sosiaalisessa mediassa 
- tuottamalla verkkoon aineistoa 
- päivittämällä ja ylläpitämällä verkkoaineistoja 
- palvelemalla asiakkaita suomen ja ruotsin kielellä sekä 

yhdellä vieraalla kielellä 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. 
 
Osaamisen arviointi:  
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista sekä kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti.  
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida ammattiosaamisen näytössä osoittaa, sitä täydenne-
tään oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten 
haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien 
avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. ja 
3. lukuvuoden 
aikana 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 3. lukuvuo-
den aikana 
työssä oppimi-
sen yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssä oppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 
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Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opet-
taja/t. 

 
 
 

2.5.16 Yritystoiminnan suunnittelu, 15 osp, suunnitelma tehdään OSAOtasolla 

2.5.20 Työpaikkaohjaajaksi valmentautuminen, 5 osp, suunnitelma tehdään OSAOtasolla 

2.5.21 Yrityksessä toimiminen, 15 osp, suunnitelma tehdään OSAOtasolla 

2.5.22 Huippuosaajana toimiminen, 15 osp, suunnitelma tehdään OSAOtasolla 

 

 

2.5.23 Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat, 15 osp 

 

2.5.23.1 Pienyrityksen markkinointiosaaminen 15 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 
 

Opiskelija 
- osaa käyttää hintaa ja hinnoittelua palvelun tai tuotteen markkinoinnin kilpailukeinona 
- osaa käyttää palvelun ja tuotteen saatavuutta ja jakeluratkaisuja markkinoinnin kilpailukeinona 
- osaa arvioida organisaation toiminnan järkevyyttä markkinointitutkimusta hyödyntäen  
- osaa käyttää sponsorointia ja suhdetoimintaa markkinoinnin kilpailukeinona 
- osaa arvioida markkinoinnin avulla luotavien mielikuvien merkitystä tavaramerkkien ja brändien näkökulmasta 

 
Arviointi 
 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
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ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1. Työprosessin 

hallinta 

 

 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään, mutta uu-
sissa tilanteissa tai työympäristön 
muuttuessa tarvitsee ohjausta 

 

- suunnittelee oman työnsä - suunnittelee itsenäisesti vastuul-
laan olevia töitä ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn kuluessa 
ja selviytyy uusista ja muuttuvista tilan-
teista oma-aloitteisesti 

 

- arvioi työnsä onnistumista, perus-
telee arviotaan ja 

- arvioi sekä kehittää työskentelyta-
pojaan ja työympäristöään 

 Työkokonaisuu-

den toteutuminen, 

itsenäinen työs-

kentely ja vastuul-

lisuus 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelyssään työnsä 
kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä kokonai-
suuden toimintaympäristönsä ja 
oman työnsä osana sitä 

 

- työskentelee siten, että työn lop-
putulos on hyväksyttävissä työn 
suunnitelman tai laatutavoitteiden 
mukaisesti  

 

- työskentelee siten, että työn lopputulos 
sisältää työtehtävän erityisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen erityisvaa-
timusten mukaisesti siten, että 
työn lopputulos on tavoitteiden mu-
kainen  

- tarvitsee työvaiheissa etenemi-
sessä ajoittaista ohjausta 

- etenee sujuvasti työvaiheesta toiseen - etenee työssään järjestelmällisesti 
ja sujuvasti sovittaen työnsä työ-
ympäristön muuhun toimintaan 

 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, 
sopimuksia sekä neuvottelee 
poikkeamista 

- tekee annetut tehtävät omatoimisesti ja 
huolehtii työtehtävistään alusta loppuun 
ja vastaa omasta työosuudestaan 

 

- tekee omalla vastuualueellaan 
omatoimisesti muitakin kuin annet-
tuja työtehtäviä. 

2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 
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ja materiaalin hal-

linta 

Markkinointitutki-

muksen toteutta-

minen tai yrityk-

sen yhteistyö-

kumppanuuksien 

selvitys ja arviointi 

tai tuotteen hin-

noittelu ottaen 

huomioon kustan-

nukset sekä mieli-

kuvamarkkinoin-

nin näkökulman. 

- käyttää työhönsä liittyviä keskei-
simpiä työmenetelmiä, työvälineitä 
ja materiaaleja toistuvissa työtilan-
teissa, mutta tarvitsee joidenkin 
osalta ohjausta 

- käyttää työhönsä liittyviä työmenetelmiä, 
työvälineitä ja materiaaleja omatoimisesti 
työtilanteissa 

- valitsee työhönsä sopivimmat työ-
menetelmät, työvälineet ja materi-
aalit ja käyttää niitä sujuvasti vaihte-
levissa työtilanteissa. 

3. Työn perustana 

olevan tiedon hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Markkinointitutki-

muksen toteutta-

minen tai yrityk-

sen yhteistyö-

kumppanuuksien 

selvitys ja arviointi 

tai tuotteen hin-

noittelu ottaen 

huomioon kustan-

nukset sekä mieli-

kuvamarkkinoin-

nin näkökulman. 

- käyttää työnsä tavallisimpien me-
netelmien, välineiden ja materiaa-
lien käytön perustana olevaa tie-
toa toistuvissa työtilanteissa, 
mutta tarvitsee ohjausta tiedon 
hankinnassa ja soveltamisessa 

- hankkii ja soveltaa työssä tarvittavaa tie-
toa omatoimisesti 

- hankkii ja soveltaa itsenäisesti tie-
toa työssään vaihtelevissa työtilan-
teissa ja perustelee työhön liittyviä 
ratkaisujaan hankkimansa tiedon 
pohjalta. 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 
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2. Elinikäisen op-

pimisen avaintai-

dot 

Opiskelija 

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutustilanteisiin 
annettuja ohjeita toimiessaan 
omassa oppimis- ja työyhteisös-
sään  

 

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa 
oppimis- ja työyhteisössään erilaisissa 
vuorovaikutustilanteissa 

 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo ra-
kentavasti esille erilaisia näkökan-
toja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan 
olevat tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta 

- tekee omatoimisesti työyhteisössä vas-
tuullaan olevat tehtävät 

- toimii vastuullisesti, yhteistyökykyi-
sesti ja tasavertaisesti erilaisten ih-
misten kanssa työyhteisön ja ryh-
män jäsenenä 

 

- toimii tutussa työyhteisössä 
- ja ryhmässä ja pyytää tarvites-

saan apua muilta 

- toimii erilaisten ihmisten kanssa työyhtei-
sössä ja ryhmässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa 
työssään huomioon seuraavan työ-
vaiheen ja työntekijän. 

 

 
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa työssäoppimisen moninaisissa tehtävissä tai toimimalla harjoitusyrityksessä ja tekemällä 
yhteistyötä eri sidosryhmien kanssa. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden menetelmien avulla. 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

2.5.23.1 Pienyrityksen markkinointiosaaminen 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit on kuvattu tässä asiakir-
jassa. 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Pienyrityk-
sen markki-

Perustiedot ja – taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppilaitok-
sessa ja verkko-opiskeluna. 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. 
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nointiosaa-
minen 15 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Opitaan: 
- käyttämällä hintaa ja saatavuutta markkinoinnin kilpailu-

keinona 
- käyttämällä markkinointitutkimusta yrityksen markkinoin-

nin tukena 
- käyttämällä sponsorointia ja suhdetoimintaa markkinoin-

nin kilpailukeinona 
- arvioimalla markkinoinnin avulla luotavien mielikuvien 

merkitystä tavaramerkkien ja brändien näkökulmasta 
 
 
 

 
Oppimisen arviointi:  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- ja 
työpaikalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä 
tehdään siinä laajuudessa, että osoitettava osaaminen vas-
taa kattavasti tutkinnon perusteissa määrättyjä ammattitaito-
vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei 
voida ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä 
täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt 
(esim. kilpailija-analyysin tai asiakastyytyväisyystutkimuksen 
laatiminen).  
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 

ja/tai 3. lukuvuo-
den aikana 
 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana työssäop-
pimisen yhtey-
dessä tai harjoi-
tusyrityksessä 
toimimalla. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opet-
taja/t. 
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2.5.23.2 Kansainvälinen assistentti, 15 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 

 
Opiskelija osaa 
- toimia assistenttina kansainvälisessä yrityksessä 
- työtehtävissään huomioida kulttuurien erityispiirteitä 
- käyttää englannin kielisiä työvälineohjelmia  
- laatia kansainvälisiä asiakirjoja 
- toimia työtehtävissään englannin lisäksi toisella vieraalla kielellä tavanomaisissa tilanteissa 

 
Arviointi 
 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1. Työprosessin 

hallinta 

 

Oman työn suun-

nittelu, arviointi ja 

kehittäminen 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään ohjatusti - suunnittelee tavanomaiset työnsä - suunnittelee itsenäisesti vastuul-
laan olevia töitä ja tehtäviä vaihtele-
vissa ja uusissa tilanteissa 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn kulu-
essa ja selviytyy uusista ja muuttuvista 
tilanteista oma-aloitteisesti 

- arvioi työnsä onnistumista, peruste-
lee arviotaan ja arvioi sekä kehittää 
työskentelytapojaan ja työympäris-
töään 

Työkokonaisuuden 

toteutuminen, itse-

näinen työskentely 

ja vastuullisuus 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelyssään 
työnsä kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä kokonaisuu-
den, toimintaympäristönsä ja oman 
työnsä osana sitä 

- työskentelee siten, että työn loppu-
tulos on hyväksyttävissä työn suun-
nitelman tai laatutavoitteiden mu-
kaisesti  

- työskentelee siten, että työn lopputu-
los sisältää työtehtävän erityisvaati-
muksia 

- työskentelee annettujen erityisvaa-
timusten mukaisesti siten, että työn 
lopputulos on tavoitteiden mukai-
nen  
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2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

ja materiaalin hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Työmenetelmien ja 

–välineiden käyttö 

- käyttää ohjatusti työhönsä liittyviä 
keskeisimpiä työmenetelmiä ja työ-
välineitä sekä sovellusohjelmia 
englannin kielellä toistuvissa työti-
lanteissa  

- käyttää työhönsä liittyviä keskeisimpiä 
työmenetelmiä ja työvälineitä sekä 
sovellusohjelmia englannin kielellä ta-
vanomaisissa työtilanteissa  

- käyttää työhönsä liittyviä keskei-
simpiä työmenetelmiä ja työväli-
neitä sekä sovellusohjelmia eng-
lannin kielellä monipuolisissa ja 
vaihtelevissa työtilanteissa  

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet   

 - noudattaa materiaalien käytössä kes-
tävän kehityksen periaatteita 

- ennakoi työssään materiaalien 
säästeliään käytön ja kestävän ke-
hityksen periaatteet 

3. Työn perustana 

olevan tiedon hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Kansainvälisen lii-

ketoiminta-kulttuu-

rin tuntemus 

- osaa ohjattuna ottaa huomioon 
työssään eri maiden kulttuurien erot 
tavanomaisissa tilanteissa 

- osaa tavanomaisissa tilanteissa ottaa 
huomioon työssään eri maiden kult-
tuurien erot 

- osaa vaihtelevissa tilanteissa oma-
aloitteisesti ottaa huomioon työs-
sään eri maiden kulttuurien erot  

Englannin kielisten 

asiakirjojen laatimi-

nen 

- laatii ohjattuna tavanomaisia eng-
lanninkielisiä asiakirjoja, muistioita, 
viestejä sekä taloudellisia raportteja 

- laatii tavanomaisia englanninkielisiä 
asiakirjoja, muistioita, viestejä sekä ta-
loudellisia raportteja 

- laatii monipuolisesti erilaisia eng-
lanninkielisiä asiakirjoja, muistioita, 
viestejä sekä taloudellisia raportteja 

- tarvitsee työvaiheissa etenemi-
sessä ajoittaista ohjausta 

- etenee sujuvasti työvaiheesta toiseen - etenee työssään järjestelmällisesti 
ja sujuvasti sovittaen työnsä työym-
päristön muuhun toimintaan 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, so-
pimuksia  

- tekee annetut tehtävät omatoimisesti 
ja huolehtii työtehtävistään alusta lop-
puun ja vastaa omasta työosuudes-
taan 

- tekee omalla vastuualueellaan 
omatoimisesti muitakin kuin annet-
tuja työtehtäviä  

- neuvottelee työaikaan ja työhön liit-
tyvistä poikkeamista 
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Kielitaidon hyödyn-

täminen assisten-

tin työssä 

 - osaa käyttää toista vierasta kieltä as-
sistentin tehtävissä tavanomaisissa ja 
toistuvissa tilanteissa 

- osaa käyttää uusissa ja vaihtele-
vissa tilanteissa toista vierasta 
kieltä assistentin tehtävissä 

4. Elinikäisen oppi-

misen avaintaidot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Oppiminen ja on-

gelman ratkaisu 

- muuttuvissa tilanteissa ja valintati-
lanteissa tarvitsee ohjausta ja tukea 
 

- toimii muuttuvissa ja valintatilanteissa 
tarkoituksenmukaisesti 
 

- toimii erilaisissa tilanteissa tarkoi-
tuksenmukaisesti ja löytää toimin-
nalleen vaihtoehtoisia toimintata-
poja 

 - hakee tietoa tutuista tietolähteistä 
 

- hakee tietoa eri lähteistä 
 

- hakee itsenäisesti ja oma- aloittei-
sesti tietoa eri lähteistä ja arvioi tie-
don luotettavuutta 

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutustilanteisiin 
annettuja ohjeita toimiessaan 
omassa oppimis- ja työyhteisös-
sään  

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla 
omassa oppimis- ja työyhteisössään 
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo ra-
kentavasti esille erilaisia näkökan-
toja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan 
olevat tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta 

- tekee omatoimisesti työyhteisössä 
vastuullaan olevat tehtävät 

- toimii vastuullisesti, yhteistyökykyi-
sesti ja tasavertaisesti erilaisten ih-
misten kanssa työyhteisön ja ryh-
män jäsenenä 

- toimii tutussa työyhteisössä ja ryh-
mässä ja pyytää tarvitessaan apua 
muilta 

- toimii erilaisten ihmisten kanssa työyh-
teisössä ja ryhmässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa 
työssään huomioon seuraavan työ-
vaiheen ja työntekijän 

Ammattietiikka - noudattaa ohjattuna annettuja eetti-
siä ohjeita 
 

- noudattaa annettuja eettisiä ohjeita 
 

- toimii työssään organisaation arvo-
jen mukaisesti ja noudattaa ammat-
tiinsa kuuluvaa etiikkaa 

Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa työssäoppimisen moninaisissa tehtävissä tai toimimalla harjoitusyrityksessä ja tekemällä 
yhteistyötä eri sidosryhmien kanssa. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia. Siltä 
osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden menetelmien avulla. 
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Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
 

TUTKINNON OSA 
 

4.5.23.2 Kansainvälinen assistentti 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on esitetty tässä asiakirjassa. 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutus 

Kansainväli-
nen assis-
tentti 15 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja työssä-
oppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritys ympäristöä sekä 
verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- tutustumalla eri maiden liiketoimintakulttuureihin 
- harjoittelemalla erilaisia kansainvälisen liiketoiminnan 

tilanteita  
- laatimalla englannin kielisiä asiakirjoja, muistioita, 

viestejä ja taloudellisia raportteja sovellusohjelmilla 
- käyttämällä enlannin kielisiä sovellusohjelmia 
- opiskelemalla ja harjoittelemalla toista   vierasta kieltä 

(saksa, venäjä tai muu kieli) 
 
 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi:  
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin pe-
rusteena käytetään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käy-
tännön oppimis- tai työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista, jolloin opiskelija hoitaa kansainväli-
sen liiketoimintaan liittyvää asiakaspalvelua ja viestintää toi-
mistoympäristössä. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei 
voida työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaami-
sen näytössä osoittaa, sitä täydennetään haastatteluin, har-
joitustehtävin tai tekemällä harjoitusyrityksessä kansainväli-
seen liiketoimintaan liittyviä toimistotehtäviä. 
 
Näytön arviointiin osallistuu opiskelija, työpaikkaohjaaja ja /tai 
opettaja. Näytön arvosanasta päättää joko työpaikkaohjaaja 
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 3. lukuvuo-
den aikana työs-
säoppimisen yh-
teydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
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Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana muodostuu näytön arvosanasta ja tarvittaessa muusta 
osaamisen arvioinnista.  
 
Arvosanasta päättää tutkinnon osaa opettanut opettaja/t. 

 
 
 
 

2.5.23.3 Projektien ja tapahtumien hallinta, 15 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 
 

Opiskelija osaa 
- suunnitella, toteuttaa ja raportoida projektin tai tapahtuman ja siihen liittyvät asiakirjat ja laskelmat 
- hankkia itselle toimeksiannon yritykseltä tai muulta yhteisöltä projektin toteuttamiseksi 
- toteuttaa kehittämishankkeen osana työssäoppimista 
- laatia realistisen kustannusarvion erilaisten hankkeiden toteuttamiseksi sekä seurata kustannusten toteutumista ja arvioida onnistumistaan 
- toimia osana ryhmää tai tiimiä  

 
Arviointi 
 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

2. Työprosessin 

hallinta 

 

Oman työn suunnit-

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- osallistuu suunnitteluun osana ryh-
mää 

- suunnittelee omaa työtään ryhmän 
kanssa tavanomaisissa tilanteissa 

- suunnittelee itsenäisesti vastuul-
laan olevia töitä ja tehtäviä vaihte-
levissa tilanteissa tuottavana ryh-
män jäsenenä 



 55 

2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

ja materiaalin hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

 - käyttää ohjattuna työhönsä liittyviä 
keskeisimpiä työmenetelmiä, työ-
välineitä, materiaaleja ja sovellus-
ohjelmia toistuvissa työtilanteissa 

- käyttää tavanomaisissa tilanteissa 
työhönsä liittyviä työmenetelmiä, työ-
välineitä, materiaaleja ja sovellusoh-
jelmia  

- valitsee työhönsä sopivimmat työ-
menetelmät, työvälineet ja materi-
aalit vaihtelevissa tilanteissa ja 
käyttää sovellusohjelmia sujuvasti 

 - tulostaa vain tarvittavat tulosteet   

  - noudattaa materiaalien käytössä 
kestävän kehityksen periaatteita 

- ennakoi työssään materiaalien 
säästeliään käytön ja kestävän 
kehityksen periaatteet 

3. Työn perustana Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

telu, arviointi ja ke-

hittäminen 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn kulu-
essa ja selviytyy uusista ja muuttu-
vista tilanteista oma-aloitteisesti 

- arvioi työnsä onnistumista, perus-
telee arviotaan ja arvioi sekä kehit-
tää työskentelytapojaan ja työym-
päristöään 

Työkokonaisuuden 

toteutuminen, itse-

näinen työskentely 

ja vastuullisuus 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelyssään 
työnsä kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä kokonai-
suuden toimintaympäristönsä ja 
oman työnsä osana sitä 

- työskentelee siten, että työn loppu-
tulos on hyväksyttävissä työn 
suunnitelman tai laatutavoitteiden 
mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lopputu-
los sisältää työtehtävän erityisvaati-
muksia 

- työskentelee annettujen erityisvaa-
timusten mukaisesti siten, että työn 
lopputulos on tavoitteiden mukai-
nen  

- tarvitsee työvaiheissa etenemi-
sessä ajoittaista ohjausta 

- etenee sujuvasti työvaiheesta toiseen - etenee työssään järjestelmällisesti 
ja sujuvasti sovittaen työnsä työ-
ympäristön muuhun toimintaan 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, so-
pimuksia sekä  

- tekee annetut tehtävät omatoimisesti 
ja huolehtii työtehtävistään alusta lop-
puun ja vastaa omasta työosuudes-
taan 

- tekee omalla vastuualueellaan 
omatoimisesti muitakin kuin annet-
tuja työtehtäviä  

- neuvottelee työaikaan ja työhön liit-
tyvistä poikkeamista 
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olevan tiedon hal-

linta 

Projektien ja ta-

pahtumien suun-

nittelu ja toteutus 

yhdessä työryh-

män kanssa toi-

meksiantajan oh-

jeiden mukaisesti 

- osallistuu ohjattuna projektin tai ta-
pahtuman suunnitteluun ja toteu-
tukseen 

- osallistuu aktiivisesti projektin tai ta-
pahtuman suunnitteluun ja toteutuk-
seen 

- esittää omia ehdotuksiaan erilais-
ten toimintatapojen ja ratkaisujen 
löytämiseksi 

- osallistuu ohjattuna projektiin, ta-
pahtumaan tai tilaisuuteen liittyvien 
raporttien, asiakirjojen ja laskelmien 
laatimiseen 
 

- osaa laatia tavanomaisia projektiin, ta-
pahtumaan tai tilaisuuteen liittyviä ra-
portteja, asiakirjoja ja laskelmia 
 

- osaa laatia itsenäisesti projektiin, 
tapahtumaan tai tilaisuuteen liittyviä 
tarkoituksenmukaisia raportteja, 
asiakirjoja ja laskelmia 
 

- osaa ohjatusti edistää toimeksian-
tojen hankkimista 

- osaa hankkia toimeksiannon kehittä-
misprojektin toteuttamiseksi 

- hankkii itsenäisesti ja oma-aloittei-
sesti toimeksiannon kehittämispro-
jektin toteuttamiseksi 

4. Elinikäisen oppi-

misen avaintaidot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

 Oppiminen ja    

 ongelmanratkaisu 

- hakee tietoa tutuista tietolähteistä 
 

- hakee tietoa eri lähteistä - hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lähteistä 

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutustilanteisiin 
annettuja ohjeita toimiessaan 
omassa oppimis- ja työyhteisös-
sään  

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla 
omassa oppimis- ja työyhteisössään 
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo ra-
kentavasti esille erilaisia näkökan-
toja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan 
olevat tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta 

- tekee omatoimisesti työyhteisössä 
vastuullaan olevat tehtävät 

- toimii vastuullisesti, yhteistyökykyi-
sesti ja tasavertaisesti erilaisten ih-
misten kanssa työyhteisön ja ryh-
män jäsenenä 

- toimii tutussa työyhteisössä ja ryh-
mässä ja pyytää tarvitessaan apua 
muilta 

- toimii erilaisten ihmisten kanssa työyh-
teisössä ja ryhmässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa 
työssään huomioon seuraavan työ-
vaiheen ja työntekijän 

 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa työssäoppimisen moninaisissa tehtävissä tai toimimalla harjoitusyrityksessä ja tekemällä 
yhteistyötä eri sidosryhmien kanssa. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia. 
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Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden menetelmien avulla. 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 

TUTKINNON OSA 
 

2.5.23.3 Projektien ja tapahtumien hallinta 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on esitetty tässä asiakirjassa. 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutus 

Projektien ja 
tapahtumien 
hallinta 15 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja/tai 
työssäoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritys ympäristöä 
sekä verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- hyödyntämällä taulukkolaskentaohjelmaa (Excel) 

erilaisten havainnollisten tilastojen, laskelmien ja 
seurantaraporttien laadinnassa 

- valmistelemalla tarjouspyynnöt, dokumentit, 

tiedotteet ja muut asiakirjat käsittelyä varten 
- noutamalla, lähettämällä ja siirtämällä erilaisia 

asiakirjoja 

- käyttämällä toimiston ja taloushallinnon 

työvälineitä, sovellusohjelmia ja viestintävälineitä 

kestävän kehityksen periaatteita noudattaen 

- perehtymällä hankehakemuksiin ja raportointiin 

- toteuttamalla projekti, tilaisuus tai tapahtuma  
 
 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hä-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko 
tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena käyte-
tään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai 
työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimusten 
mukaista osaamista, jolloin opiskelija suunnittelee, toteuttaa ja ra-
portoi yhdessä työryhmän kanssa toimeksiantajan ohjeiden mu-
kaisesti projektin tai tapahtuman. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida 
työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen näy-
tössä osoittaa, sitä täydennetään haastatteluin, harjoitustehtävin 
tai suunnittelemalla, toteuttamalla ja raportoimalla tapahtuman op-
pilaitosympäristössä. 
 

Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 3. lukuvuo-
den aikana työs-
säoppimisen yh-
teydessä tai jär-
jestämällä ta-
pahtuma oppilai-
toksella. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
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Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai 
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää 
joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai 
molemmat yhdessä. 
 

 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvioin-
nin perusteella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon 
osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 

 
 

2.5.23.4. IB Diploma Programme: IB Business Management, Standard Level (SL) 15 osp 

 
Kansainvälisten lukio-opintojen osaamisvaatimukset ja arviointiperiaatteet on kuvattu International Baccalaureate Organization, Diploma Pro-
gramme, Business Management -oppaassa. kohdassa Assessment objectives (IB Business Management guide (first assessment 2016) 

 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 

TUTKINNON OSA 
 

4.6.3. Business Management 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu International Baccalaureate Organization,  
Diploma Programme,  Business Management oppaassa.  
 
 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 
Jaksotus 

 
Toteutustapa  

IB Business Man-
agement 15 osp 
Unit 1:  
Business organi-
sation and envi-
ronment  
- introduction 

to business 
management 

- Basic knowledge is studied in school in different contexts: 
  

To be learned by: 
- identifying, analyzing and examining the nature of different 

businesses, business functions and primary, secondary 
and tertiary sectors - understanding the importance of ob-
jectives, statements, aims , ethical objectives and social 
responsibility of organizations 

Formative assessment principles are used to access the learning 
outcomes of units 1-5 to IB Business Management.  
 
Assessment methods: 
- tests 
- case studies 
- IB exams 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan 2. ja 3. 
lukuvuoden ai-
kana. 
 
Näyttö ja sen arvi-
ointi toteutetaan 
pääsääntöisesti  
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- types of or-
ganisations 

- organisati-
onal objecti-
ves 

- stakeholders 
- external envi-

ronment 
- growth and 

evolution 
 
Unit 2: 
Human Resour-
ces Management 
 
- functions and 

evolution of 
HRM 

- organizati-
onal structure 

- leadership 
and manage-
ment 

- motivation 
Unit 3: 
Finance and Ac-
counts 
- sources of fi-

nance 
- costs and re-

venues 
- break-even 

analysis 
- financial ac-

counts 
- profitability 

and liquidity  
ratio analysis 

- cash flow 
- investment 

apprisal 
Unit 4: 
Marketing 
- role of mar-

keting 
- marketing 

planning 

- analyzing and comparing the impact of the division be-
tween ownership and control on internal and external 
stakeholders 

- preparing a STEEPLE analysis and analyzing an organi-
zation’s position using a SWOT analysis  

- using organizational planning tools; business plan, deci-
sion-making framework 

- analyzing the reasons of growth and evolution of compa-
nies 

- evaluating the possibilities and threats of globalization 
 

 
- planning human resources: workforce, recruitment, ap-

praisal, training 
- analyzing the methods of organizing human resources 

that are used by different organizations 
- preparing different forms of communications, for example 

reports and research proposals  
- identifying types if ICT and discussing the effect of ICT be-

tween and within organizations and stakeholders 
- analyzing the nature of leadership and evaluating the ef-

fectiveness of various styles of leadership and their impli-
cations for organizations 

- comparing different motivation theories and evaluating the 
impact of different reward packages on job satisfaction, 
motivation and productivity 
 

- evaluating the appropriateness of a source of finance of a 
given situation 

- calculating the payback period and ARR for an invest-
ment, analyzing the results 

- defining working capital cycle and explaining the working 
capital cycle 

- preparing a cash -flow forecast from given information 
- preparing balance sheets 
- calculating different ratio an analysis profitability, liquidity, 

efficiency, gearing 
 

 
 
 
- analyzing  the role of marketing and examining the char-

acteristics of the market in which the firm is immersed 
- preparing a marketing plan for a company 
- evaluating the importance of product strategies: classifica-

tion of products, new product design and development, 
product life cycle, product portfolio analysis, branding 

Näyttöön kuuluu Internal Assessment, sekä opintokokonaisuuksien 
Unit 1-5 kokeet ja kirjalliset raportit. Intenal Assessment IA on kirjalli-
nen analyysi ajankohtaisesta liiketalouteen liittyvästä aiheesta.  

 
Assessment criteria: 

 A Supporting documents 
 B Choice and application of business tools, techniques and 

theory 
 C Use, analysis and synthesis of data 
 D Conclusions 
 E Evaluation and critical thinking 
 F Presentation 

 
 
 
 
 
 
 
 

Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / 
tai tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta 
päättää joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ja 3. lukuvuo-
den aikana oppi-
laitoksessa. 
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- market re-
search 

- the four Ps 
- e-commerce 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Unit 5: 
Operations  
management 
- the role of 

operation 
management 

- production 
methods 

- location 
 

 
 
 
 
 
Internal Assess-
ment 

- applying an appropriate marketing mix for a particular 
product/to the target market 

- researching channels of distribution and drawing up a dis-
tribution strategy 

- preparing a research 
- analyzing  and evaluating the use of different pricing strat-

egies 
- evaluating the opportunities and threats posed by entry 

into international markets 
- analyzing  the effect of e - commerce on the marketing 

mix and discussing the costs and benefits of e -commerce 
to firms and customers 

- discussing the ethical issues of what is marketed and how 
it is marketed: nationally, internationally and across cul-
tures 
 

- describing and comparing the features and applications of 
production methods: job, batch, line, flow, mass  

- explaining the meaning of revenue and comment on pos-
sible sources of revenue to different firms 

- explaining and the contribution to fixed costs 
- using graphical and quantitative methods to calculate the 

break -even quantity, profit and margin of safety 
- analyzing the move from traditional quality control meth-

ods to total quality management 
- explaining the causes and consequences of location and 

relocation, both domestically and internationally 
- explaining the difference between just -in -case and just -

in –time 
 

- selecting  real issue or problem and producing a commen-
tary with a title presented as a question and referring di-
rectly to a single business organization, but may consider 
industry-wide issues that impact on that organization. 

- using of primary and/or secondary data, selecting for its 
suitability, depth and breadth 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Näyttöön kuuluu Internal Assessment, sekä opintokokonaisuuksien Unit 1-5 kokeet ja kir-
jalliset raportit. Intenal Assessment IA on kirjallinen analyysi ajankohtaisesta liiketalouteen 
liittyvästä aiheesta.  
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 
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2.5.24 Tutkinnon osa vapaasti valittavista tutkinnon osista, 0-15 ops 

Tähän perustutkintoon voidaan sisällyttää yksi tutkinnon osa vapaasti valittavista tutkinnon osista. Mikäli sisällytetty tutkinnon osa on ammatillinen, 
se arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. 
 

3. Yhteiset tutkinnon osat, 35 osp 

Tutkintoon kuuluvana opiskelija suorittaa 35 osaamispisteen laajuisesti yhteisiä tutkinnon osia. Niistä pakollisia tutkinnon osia on 19 osaamiseen 
laajuisesti ja valinnaisia tutkinnon osia 16 osaamispisteen laajuisesti.  Yhteisten tutkinnon osien arviointi- ja toteutussuunnitelmat sekä niiltä osin 
kuin perusteissa ei ole, tavoitteet ja arviointikriteerit ovat OSAOn yksiköillä yhteiset ja niistä on tehty erillinen dokumentti. 
 
 
 
 

4. Vapaasti valittavat tutkinnon osat, 10 osp 

Tutkintoon kuuluu tutkinnon ammattitaitovaatimuksia ja osaamistavoitteita tukevia vapaasti valittavia tutkinnon osia 10 osaamispisteen laajuisesti. 
Vapaasti valittaviin tutkinnon osiin voidaan valita tutkinnon osia myös yhteisten tutkinnon osien valinnaisista osa-alueista. 

4.2. Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuvia tutkinnon osia 

 

4.2.1 Tapahtumasta elämykseksi, 8 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 
 
Opiskelija 

- opiskelija noudattaa hygieenisiä työskentelytapoja työssään 
- opiskelija ottaa huomioon eri kulttuurien merkitykset ja vaikutukset työhönsä 
  sekä työyhteisöön 
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- osaa ottaa huomioon palvelu- ja viestintätilanteissa kansainvälisyyden ja 
  erilaiset liike-elämän tapakulttuurit 
- suunnittelee ja toteuttaa tavoitteiden mukaisen tapahtuman 
- suunnittelee ja toteuttaa asiakaslähtöisen ohjelmapalvelukokonaisuuden ja 
  elämystuotteen 

 
 
 
Arviointi 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö.  
 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1. Työprosessin 

hallinta 

 

Tapahtuman suun-

nittelu (sisältää oh-

jelmapalvelun/elä-

myksen) ja oman 

työn arviointi 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään ohjatusti - suunnittelee työtään tavanomaisissa 
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai 
työympäristön muuttuessa tarvitsee 
ohjausta 

- suunnittelee itsenäisesti vastuullaan 
olevia töitä ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn kuluessa 
ja selviytyy uusista ja muuttuvista 
tilanteista oma-aloitteisesti 
 

- arvioi työnsä onnistumista, 
perustelee arviotaan ja arvioi sekä 
kehittää työskentelytapojaan ja 
työympäristöään 

Tavoitteiden mukai-

sen tapahtuman ja 

ohjelmapalvelun jär-

jestäminen 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelyssään työnsä 
kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä kokonaisuu-
den toimintaympäristönsä ja oman 
työnsä osana sitä 

- työskentelee siten, että työn 
lopputulos on hyväksyttävissä työn 
suunnitelman tai laatutavoitteiden 
mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lopputulos 
sisältää työtehtävän erityisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen erityis-
vaatimusten mukaisesti siten, että 
työn lopputulos on tavoitteiden 
mukainen  

- tarvitsee työvaiheissa 
etenemisessä ajoittaista ohjausta 

- etenee työvaiheesta toiseen - etenee työssään järjestelmällisesti 
sovittaen työnsä työympäristön 
muuhun toimintaan 
 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, - tekee annetut tehtävät omatoimisesti ja - tekee omalla vastuualueellaan 
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sopimuksia sekä neuvottelee 
poikkeamista 

huolehtii työtehtävistään alusta loppuun ja 
vastaa omasta työosuudestaan 
 

omatoimisesti muitakin kuin 
annettuja työtehtäviä. 

2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

ja materiaalin hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Tapahtuman vaati-

mien resurssien 

käyttö ja tietoteknii-

kan hyödyntäminen 

- käyttää työhönsä liittyviä keskeisimpiä 

työmenetelmiä, työvälineitä ja 

materiaaleja ohjatusti 

- käyttää työhönsä liittyviä työmenetelmiä, 

työvälineitä ja materiaaleja itsenäisesti 

toistuvissa tilanteissa  

- käyttää työhönsä sopivimmat 

työmenetelmät, työvälineet ja 

materiaalit ja käyttää niitä sujuvasti 

vaihtelevissa tilanteissa 

3. Työn perustana 

olevan tiedon hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Asiakaslähtöinen ja 
vastuuntuntoinen 
toiminta tapahtu-
massa 

 

- käyttää työnsä tavallisimpien 

menetelmien, välineiden ja 

materiaalien käytön perustana olevaa 

tietoa toistuvissa työtilanteissa, mutta 

tarvitsee ohjausta tiedon hankinnassa 

ja soveltamisessa 

- hankkii ja soveltaa työssä tarvittavaa tietoa 

omatoimisesti 

- hankkii ja soveltaa itsenäisesti tietoa 

työssään vaihtelevissa työtilanteissa ja 

perustelee työhön liittyviä ratkaisujaan 

hankkimansa tiedon pohjalta 

4. Elinikäisen op-

pimisen avaintai-

dot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu 

- hakee tietoa tutuista tietolähteistä - hakee tietoa eri lähteistä - hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lähteistä 
 

Ammattietiikka - noudattaa vaitiolovelvollisuutta - noudattaa vaitiolovelvollisuutta 
 

- noudattaa vaitiolovelvollisuutta 

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutus-
tilanteisiin annettuja ohjeita 
toimiessaan omassa oppimis- ja 
työyhteisössään  

 

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa 
oppimis- ja työyhteisössään erilaisissa 
vuorovaikutustilanteissa 

 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo 
rakentavasti esille erilaisia 
näkökantoja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan - tekee omatoimisesti työyhteisössä - toimii vastuullisesti, 
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olevat tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta 

vastuullaan olevat tehtävät yhteistyökykyisesti ja tasavertaisesti 
erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisön ja ryhmän jäsenenä 
 

- toimii tutussa työyhteisössä ja 
ryhmässä ja pyytää tarvitessaan 
apua muilta 

- toimii erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisössä ja ryhmässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa 
työssään huomioon seuraavan 
työvaiheen ja työntekijän. 
 

 
 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä suunnittelemalla ja toteuttamalla tapahtumia siinä laajuudessa, että osoitettava osaa-
minen vastaa kattavasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 

TUTKINNON OSA 
 

4.2.1 Tapahtumasta elämykseksi 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit on kuvattu tässä asiakirjassa. 

Tutkinnon osan toteutus  
(ja jaksotus tarvittaessa) 

Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Tapahtu-
masta elä-
mykseksi,  
8 osp 
 
 
 
 
 

 
Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitok-
sessa ja/tai työssäoppimispaikoilla. 
 
 
Opitaan: 
 
- osallistumalla aktiivisesti luennoille ja vierai-
luille 
- tekemällä verkossa hygieniaosaamista kä-
sitteleviä tehtäviä 
- pitämällä oppimispäiväkirjaa, jossa opiske-
lija tarkastelee ja analysoi omaa asennettaan 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami-
sen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hänelle 
annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko tutkinnon 
osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 

Tutkinnon osa toteute-
taan 2. tai 3. lukuvuoden 
aikana. 
 
Näyttö ja sen arviointi 
toteutetaan 2. tai 3. lu-
kuvuoden aikana 
työssä-oppimisen yhtey-
dessä. 
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ja suhtautumistaan eri kulttuureista lähtöisin 
oleviin henkilöihin 
- tutustumalla kulttuurien välisiin eroihin liike-
elämässä ja tapatietoudessa  
- osallistumalla tapahtuman suunnitteluun, 
valmisteluun ja toteutukseen sekä jälkitoi-
menpiteisiin 
- toimimalla pareittain ja ryhmissä muiden 
opiskelijoiden kanssa sekä projektin yhteis-
työkumppaneiden kanssa  
 

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- tai työpai-
kalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon 
perusteissa määrättyjä ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja 
kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään muulla 
osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt  
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai tutkin-
non osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää joko työ-
paikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai molemmat yh-
dessä. 
 

Mikäli näyttöä ei voida 
toteuttaa työssäoppimi-
sen aikana, se toteute-
taan oppilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa huomioi-
daan opiskelijan henkilö-
kohtainen opiskelusuun-
nitelma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvioinnin perus-
teella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon osan arvosanaa määri-
teltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 

 

4.2.2 Tapahtumasta elämykseksi, 5 osp 

 
 
Ammattitaitovaatimukset 
 
Opiskelija 

- suunnittelee ja toteuttaa tavoitteiden mukaisen tapahtuman 
- suunnittelee ja toteuttaa asiakaslähtöisen ohjelmapalvelukokonaisuuden ja 
  elämystuotteen 



 66 

 
 
Arviointi 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1.Työprosessin 

hallinta 

 

 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään ohjatusti - suunnittelee työtään tavanomaisissa 
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai 
työympäristön muuttuessa tarvitsee 
ohjausta 

- suunnittelee itsenäisesti vastuullaan 
olevia töitä ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn kuluessa 
ja selviytyy uusista ja muuttuvista 
tilanteista oma-aloitteisesti 
 

- arvioi työnsä onnistumista, 
perustelee arviotaan ja arvioi sekä 
kehittää työskentelytapojaan ja 
työympäristöään 

 - toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelyssään työnsä 
kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä kokonaisuu-
den toimintaympäristönsä ja oman 
työnsä osana sitä 

- työskentelee siten, että työn 
lopputulos on hyväksyttävissä työn 
suunnitelman tai laatutavoitteiden 
mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lopputulos 
sisältää työtehtävän erityisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen erityis-
vaatimusten mukaisesti siten, että 
työn lopputulos on tavoitteiden 
mukainen  

- tarvitsee työvaiheissa 
etenemisessä ajoittaista ohjausta 

- etenee työvaiheesta toiseen - etenee työssään järjestelmällisesti 
sovittaen työnsä työympäristön 
muuhun toimintaan 
 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, 
sopimuksia sekä neuvottelee 
poikkeamista 

- tekee annetut tehtävät omatoimisesti ja 
huolehtii työtehtävistään alusta loppuun ja 
vastaa omasta työosuudestaan 
 

- tekee omalla vastuualueellaan 
omatoimisesti muitakin kuin 
annettuja työtehtäviä. 

2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 
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ja materiaalin hal-

linta 

 - käyttää työhönsä liittyviä keskeisimpiä 

työmenetelmiä, työvälineitä ja 

materiaaleja ohjatusti 

- käyttää työhönsä liittyviä työmenetelmiä, 

työvälineitä ja materiaaleja itsenäisesti 

toistuvissa tilanteissa  

- käyttää työhönsä sopivimmat 

työmenetelmät, työvälineet ja 

materiaalit ja käyttää niitä sujuvasti 

vaihtelevissa tilanteissa 
3. Työn perustana 

olevan tiedon hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Asiakaslähtöinen 
toiminta tapahtu-
massa 

- toimii asiakaslähtöisesti tapahtumassa - toimii asiakaslähtöisesti tapahtumassa ja 

huomioi erilaiset asiakasryhmät 

- toimii asiakaslähtöisesti tapahtumassa 

vaihtelevissa tilanteissa sekä huomioi 

erilaiset asiakasryhmät 

Vastuuntuntoinen 
toiminta tapahtu-
massa 

 

- käyttää työssään tarvittavaa tietoa 

ohjatusti 

- hankkii ja soveltaa työssään tarvittavaa tietoa 

omatoimisesti 

- hankkii ja soveltaa itsenäisesti tietoa 

työssään vaihtelevissa työtilanteissa ja 

perustelee työhön liittyviä ratkaisujaan 

hankkimansa tiedon pohjalta 

4. Elinikäisen op-

pimisen avaintai-

dot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu 

- hakee tietoa tutuista tietolähteistä - hakee tietoa eri lähteistä - hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lähteistä 
 

Ammattietiikka - noudattaa vaitiolovelvollisuutta - noudattaa vaitiolovelvollisuutta 
 

- noudattaa vaitiolovelvollisuutta 

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutus-
tilanteisiin annettuja ohjeita 
toimiessaan omassa oppimis- ja 
työyhteisössään  

 

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa 
oppimis- ja työyhteisössään erilaisissa 
vuorovaikutustilanteissa 

 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo 
rakentavasti esille erilaisia 
näkökantoja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan 
olevat tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta 

- tekee omatoimisesti työyhteisössä 
vastuullaan olevat tehtävät 

- toimii vastuullisesti, 
yhteistyökykyisesti ja tasavertaisesti 
erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisön ja ryhmän jäsenenä 
 

- toimii tutussa työyhteisössä ja - toimii erilaisten ihmisten kanssa - tukee ja auttaa muita sekä ottaa 
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ryhmässä ja pyytää tarvitessaan 
apua muilta 

työyhteisössä ja ryhmässä työssään huomioon seuraavan 
työvaiheen ja työntekijän. 
 

 
 
 
 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä suunnittelemalla ja toteuttamalla tapahtumia siinä laajuudessa, että osoitettava osaa-
minen vastaa kattavasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
 
 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 

TUTKINNON OSA 
 

4.2.2 Tapahtumasta elämykseksi 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit on kuvattu tässä asiakirjassa. 

Tutkinnon osan toteutus  
(ja jaksotus tarvittaessa) 

Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Tapahtu-
masta elä-
mykseksi,  
5 osp 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitok-
sessa ja/tai työssäoppimispaikoilla. 
 
Opitaan: 
 
- laatimalla projektisuunnitelman 
- osallistumalla tapahtuman suunnitteluun, 

valmisteluun ja toteutukseen sekä jälkitoi-
menpiteisiin 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami-
sen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hänelle 
annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko tutkinnon 

Tutkinnon osa toteute-
taan 2. tai 3. lukuvuoden 
aikana. 
 
Näyttö ja sen arviointi 
toteutetaan 2. tai 3. lu-
kuvuoden aikana 
työssä-oppimisen yhtey-
dessä. 
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- toimimalla pareittain ja ryhmissä muiden 
opiskelijoiden kanssa sekä projektin yh-
teistyökumppaneiden kanssa  

- tapahtuman ja oman toiminnan arviointia 
 

osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- tai työpai-
kalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon 
perusteissa määrättyjä ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja 
kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään muulla 
osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai tutkin-
non osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää joko työ-
paikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai molemmat yh-
dessä. 

 
Mikäli näyttöä ei voida 
toteuttaa työssäoppimi-
sen aikana, se toteute-
taan oppilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa huomioi-
daan opiskelijan henkilö-
kohtainen opiskelusuun-
nitelma. 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvioinnin perus-
teella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon osan arvosanaa määri-
teltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 

 
 
 

4.2.3 Muotikauppa, 8 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 

Opiskelija 
- osaa muotikaupan erityispiirteet 
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- osaa neuvoa ja opastaa asiakasta muotiin ja pukeutumiseen liittyvissä valinnoissa 
- osaa palvella asiakasta vaatemyyjänä myös englanniksi 

 
Arviointi 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 
 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1.Työprosessin 

hallinta 

 

Asiakkaan neu-

vonta ja opastus 

muotiin ja pukeu-

tumiseen liitty-

vissä valinnoissa 

 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään, mutta uusissa 
tilanteissa tai työympäristön muuttu-
essa tarvitsee ohjausta 

- suunnittelee oman työnsä - suunnittelee itsenäisesti vastuullaan 
olevia töitä ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn 
kuluessa ja selviytyy uusista ja 
muuttuvista tilanteista oma-aloit-
teisesti 

- arvioi työnsä onnistumista, perustelee 
arviotaan ja arvioi sekä kehittää työs-
kentelytapojaan ja työympäristöään 

Työkokonaisuu-

den toteuttami-

nen, itsenäinen 

työskentely ja 

vastuullisuus 

 

 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelys-
sään työnsä kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä kokonaisuuden 
toimintaympäristönsä ja oman työnsä 
osana sitä 

- työskentelee siten, että työn lopputu-
los on hyväksyttävissä työn suunnitel-
man tai laatutavoitteiden mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lop-
putulos sisältää työtehtävän eri-
tyisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen erityisvaati-
musten mukaisesti siten, että työn lop-
putulos on tavoitteiden mukainen  

- tarvitsee työvaiheissa etenemisessä 
ajoittaista ohjausta 

- etenee sujuvasti työvaiheesta 
toiseen 

- etenee työssään järjestelmällisesti ja 
sujuvasti sovittaen työnsä työym-päris-
tön muuhun toimintaan 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, sopi-
muksia sekä neuvottelee poikkea-
mista 

- tekee annetut tehtävät omatoi-
misesti ja huolehtii työtehtävis-
tään alusta loppuun ja vastaa 
omasta työosuudestaan 

- tekee omalla vastuualueellaan omatoi-
misesti muitakin kuin annettuja työteh-
täviä 
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2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

ja materiaalin 

hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Keskeisten 

myyntitekniikoi-

den, myynti-

työssä tarvitta-

vien apuvälinei-

den ja tuotemate-

riaalien hallinta  

- käyttää työhönsä liittyviä keskeisimpiä 
työmenetelmiä, työvälineitä ja materi-
aaleja toistuvissa työtilanteissa, mutta 
tarvitsee joidenkin osalta ohjausta 

- käyttää työhönsä liittyviä työ-
menetelmiä, työvälineitä ja ma-
teriaaleja omatoimisesti työti-
lanteissa 

- valitsee työhönsä sopivimmat työmene-
telmät, työvälineet ja materiaalit ja käyt-
tää niitä sujuvasti vaihtelevissa työtilan-
teissa 

3. Työn perus-

tana olevan tie-

don hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Muotikaupan eri-

tyispiirteiden, ti-

lannepukeutumi-

sen neuvonnan 

ja myyjän työssä 

tarvittavan tuote-

tietouden hyö-

dyntäminen asia-

kaspalvelutilan-

teessa suomen ja 

englannin kielellä 

- käyttää työnsä tavallisimpien menetel-
mien, välineiden ja materiaalien käy-
tön perustana olevaa tietoa toistuvissa 
työtilanteissa, mutta tarvitsee ohjausta 
tiedon hankinnassa ja soveltamisessa 

- hankkii ja soveltaa työssä tar-
vittavaa tietoa omatoimisesti 

- hankkii ja soveltaa itsenäisesti tietoa 
työssään vaihtelevissa työtilanteissa ja 
perustelee työhön liittyviä ratkaisujaan 
hankkimansa tiedon pohjalta 

4. Elinikäisen op-

pimisen avaintai-

dot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Vuorovaikutus ja - noudattaa vuorovaikutustilanteisiin an-
nettuja ohjeita toimiessaan omassa 

- toimii tilanteen vaatimalla ta- - ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo raken-
tavasti esille erilaisia näkökantoja 
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yhteistyö  oppimis- ja työyhteisössään  
 

valla omassa oppimis- ja työyh-
teisössään erilaisissa vuorovai-
kutustilanteissa 
 

- tekee työyhteisössä vastuullaan olevat 
tehtävät, mutta tarvitsee ajoittain oh-
jausta 

- tekee omatoimisesti työyhtei-
sössä vastuullaan olevat tehtä-
vät 

- toimii vastuullisesti, yhteistyökykyisesti 
ja tasavertaisesti erilaisten ihmisten 
kanssa työyhteisön ja ryhmän jäsenenä 

- toimii tutussa työyhteisössä ja ryh-
mässä sekä pyytää tarvitessaan apua 
muilta 

- toimii erilaisten ihmisten 
kanssa työyhteisössä ja ryh-
mässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa työs-
sään huomioon seuraavan työvaiheen 
ja työntekijän 

 
 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä toteuttamalla muotikauppaan liittyvän projektin siinä laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 

TUTKINNON OSA 
 

4.2.3 Muotikauppa 

Ammattitaitovaatimukset  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Muotikauppa,  
8 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa 
ja/tai työssäoppimispaikoilla. 
 
Opitaan: 
 
- perehtymällä muotikaupan erityispiirteisiin  
- harjoittelemalla pukeutumisneuvontaa ja asiak-

kaan opastamista eri oppimisympäristöissä 
- harjoittelemalla muotikauppaan liittyvän projek-

tin suunnittelua ja toteutusta (esim. muotinäytö) 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja 
hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta 
koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena 

Tutkinnon osa to-
teutetaan 2. tai 3. 
lukuvuoden ai-
kana. 
 
Näyttö ja sen arvi-
ointi toteutetaan 
2. tai 3. lukuvuo-
den aikana 
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- työskentelemällä yhteistyössä muotikaupan alan 
yritysten kanssa 

- oppimalla muotikaupan englannin kielen termit 
ja sanaston 

 

käytetään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppi-
mis- tai työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- tai 
työpaikalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä 
tehdään siinä laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa 
kattavasti tutkinnon perusteissa määrättyjä ammattitaitovaati-
muksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä.  
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida 
ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydenne-
tään muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / 
tai tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta 
päättää joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

työssä-oppimisen 
yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimisen 
aikana, se toteu-
tetaan oppilaitok-
sessa. 
 
Ajoituksessa huo-
mioidaan opiskeli-
jan henkilökohtai-
nen opiskelusuun-
nitelma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvi-
oinnin perusteella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkin-
non osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 
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4.2.4 Muotikauppa, 5 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 

Opiskelija 
- osaa muotikaupan erityispiirteet 
- osaa neuvoa ja opastaa asiakasta muotiin ja pukeutumiseen liittyvissä valinnoissa 
- osaa suunnitella ja toteuttaa muotikauppaan liittyvän projektin 

 
Arviointi 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 
 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1.Työprosessin 

hallinta 

 

Asiakkaan neu-

vonta ja opastus 

muotiin ja pukeu-

tumiseen liitty-

vissä valinnoissa 

 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään ohjatusti - suunnittelee oman työnsä - suunnittelee itsenäisesti vastuullaan 
olevia töitä ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn 
kuluessa ja selviytyy uusista ja 
muuttuvista tilanteista oma-aloit-
teisesti 

- arvioi työnsä onnistumista, perustelee 
arviotaan ja arvioi sekä kehittää työs-
kentelytapojaan ja työympäristöään 

Työkokonaisuu-

den toteuttami-

nen, itsenäinen 

työskentely ja 

vastuullisuus 

 

 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelys-
sään työnsä kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä kokonaisuuden 
toimintaympäristönsä ja oman työnsä 
osana sitä 

- työskentelee siten, että työn lopputu-
los on hyväksyttävissä työn suunnitel-
man tai laatutavoitteiden mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lop-
putulos sisältää työtehtävän eri-
tyisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen erityisvaati-
musten mukaisesti siten, että työn lop-
putulos on tavoitteiden mukainen  

- tarvitsee työvaiheiden etenemisessä 
ohjausta 

- etenee sujuvasti työvaiheesta 
toiseen 

- etenee työssään järjestelmällisesti ja 
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2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

ja materiaalin 

hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Keskeisten 

myyntitekniikoi-

den, myynti-

työssä tarvitta-

vien apuvälinei-

den ja tuotemate-

riaalien hallinta  

- käyttää työhönsä liittyviä keskeisimpiä 
työmenetelmiä, työvälineitä ja materi-
aaleja ohjatusti 

- käyttää työhönsä liittyviä työ-
menetelmiä, työvälineitä ja ma-
teriaaleja omatoimisesti työti-
lanteissa 

- valitsee työhönsä sopivimmat työmene-
telmät, työvälineet ja materiaalit ja käyt-
tää niitä sujuvasti vaihtelevissa työtilan-
teissa 

3. Työn perus-

tana olevan tie-

don hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Muotikaupan eri-

tyispiirteiden, ti-

lannepukeutumi-

sen neuvonnan 

ja myyjän työssä 

tarvittavan tuote-

tietouden hyö-

dyntäminen asia-

kaspalvelutilan-

teessa  

- käyttää työnsä tavallisimpien menetel-
mien, välineiden ja materiaalien käy-
tön perustana olevaa tietoa  ohjatusti 

- hankkii ja soveltaa työssä tar-
vittavaa tietoa omatoimisesti 

- hankkii ja soveltaa itsenäisesti tietoa 
työssään vaihtelevissa työtilanteissa ja 
perustelee työhön liittyviä ratkaisujaan 
hankkimansa tiedon pohjalta 

sujuvasti sovittaen työnsä työym-päris-
tön muuhun toimintaan 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, sopi-
muksia sekä neuvottelee poikkea-
mista 

- tekee annetut tehtävät omatoi-
misesti ja huolehtii työtehtävis-
tään alusta loppuun ja vastaa 
omasta työosuudestaan 

- tekee omalla vastuualueellaan omatoi-
misesti muitakin kuin annettuja työteh-
täviä 
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Muotikauppaan 

liittyvän projektin 

suunnittelu ja to-

teutus 

- suunnittelee ja toteuttaa muotikaup-
paan liittyvän projektin ohjatusti 

- suunnittelee ja toteuttaa muoti-
kauppaan liittyvän projektin it-
senäisesti 

- suunnittelee ja toteuttaa muotikauppaan 
liittyvän projektin itsenäisesti vaihtele-
vissa tilanteissa 

4. Elinikäisen op-

pimisen avaintai-

dot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutustilanteisiin an-
nettuja ohjeita toimiessaan omassa 
oppimis- ja työyhteisössään  
 

- toimii tilanteen vaatimalla ta-
valla omassa oppimis- ja työyh-
teisössään erilaisissa vuorovai-
kutustilanteissa 
 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo raken-
tavasti esille erilaisia näkökantoja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan olevat 
tehtävät, mutta tarvitsee ajoittain oh-
jausta 

- tekee omatoimisesti työyhtei-
sössä vastuullaan olevat tehtä-
vät 

- toimii vastuullisesti, yhteistyökykyisesti 
ja tasavertaisesti erilaisten ihmisten 
kanssa työyhteisön ja ryhmän jäsenenä 

- toimii tutussa työyhteisössä ja ryh-
mässä sekä pyytää tarvitessaan apua 
muilta 

- toimii erilaisten ihmisten 
kanssa työyhteisössä ja ryh-
mässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa työs-
sään huomioon seuraavan työvaiheen 
ja työntekijän 

 
 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä toteuttamalla muotikauppaan liittyvän projektin siinä laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 

TUTKINNON OSA 
 

4.2.4 Muotikauppa 

Ammattitaitovaatimukset  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 
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Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Muotikauppa,  
5 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa 
ja/tai työssäoppimispaikoilla. 
 
Opitaan: 
 
- perehtymällä muotikaupan erityispiirteisiin  
- opiskelemalla koko- ja pesumerkinnät 
- perehtymällä materiaaleihin 
- harjoittelemalla pukeutumisneuvontaa ja asiak-

kaan opastamista eri oppimisympäristöissä 
- harjoittelemalla muotikauppaan liittyvän projek-

tin suunnittelua ja toteutusta (esim. muotinäytö) 
- työskentelemällä yhteistyössä muotikaupan alan 

yritysten kanssa 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja 
hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta 
koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena 
käytetään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppi-
mis- tai työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- tai 
työpaikalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä 
tehdään siinä laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa 
kattavasti tutkinnon perusteissa määrättyjä ammattitaitovaati-
muksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida 
ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydenne-
tään muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / 
tai tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta 
päättää joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan 2. tai 3. 
lukuvuoden ai-
kana. 
 
Näyttö ja sen arvi-
ointi toteutetaan 
2. tai 3. lukuvuo-
den aikana 
työssä-oppimisen 
yhteydessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimisen 
aikana, se toteu-
tetaan oppilaitok-
sessa. 
 
Ajoituksessa huo-
mioidaan opiskeli-
jan henkilökohtai-
nen opiskelusuun-
nitelma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvi-
oinnin perusteella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkin-
non osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 
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4.2.5 Mainostoimistotyö, 8 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 

Opiskelija 
- tuntee mainostoimiston tarjoamia palveluita ja mainostoimistoa työympäristönä 
- osaa käyttää erilaisia julkaisuohjelmia mainonnan tekemisessä 
- osaa toteuttaa sanomalehti- ja suoramainontaa  
- osaa visualisoida ulko- ja liikennevälinemainontaa 

 
 

Arviointi 
 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1.Työprosessin 

hallinta 

 

Mainostoimiston 

tarjoamien palve-

luiden käyttö yri-

tyksen menestys-

tekijänä  

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

 toteuttaa yhteistyötä mai-
nosalan yritysten ja muiden 
yritysten kanssa ohjatusti 
yrityksen ohjeiden mukai-
sesti 

 suunnittelee ja toteuttaa yhteistyötä 
mainosalan yritysten ja muiden yri-
tysten kanssa ohjatusti yrityksen oh-
jeiden mukaisesti  

 suunnittelee ja toteuttaa yhteistyötä mainos-
alan yritysten ja muiden yritysten kanssa 
oma-aloitteisesti ja vastuullisesti yrityksen oh-
jeiden mukaisesti 

 työskentelee ohjatusti  työskentelee lähes itsenäisesti  työskentelee lähes itsenäisesti ja arvioi 
työnsä onnistumista sekä kehittää työskente-
lytapojaan  

 Työkokonaisuu-

den toteutuminen 

ja vastuullisuus 

 toimii tutuissa mainontaan 
liittyvissä työtehtävissä 

 toimii mainontaan liittyvissä työtehtä-
vissä yrityksen laatutavoitteiden mu-
kaisesti 

 toimii mainontaan liittyvissä työtehtävissä su-
juvasti ja yrityksen laatutavoitteiden mukai-
sesti 

 työskentelee siten, että työn  työskentelee siten, että työn lopputu-
los sisältää mainosalan työtehtävien 

 työskentelee mainosalan erityisvaatimusten 
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mainostoimisto-

työssä  

lopputulos on hyväksyttä-
vissä mainosalan laatuta-
voitteidenmukaisesti  

erityisvaatimuksia mukaisesti siten, että työn lopputulos on ta-
voitteiden mukainen  

 tarvitsee eri työvaiheissa 
ohjausta 

 etenee sujuvasti työvaiheesta toi-
seen 

 etenee työssään järjestelmällisesti ja suju-
vasti  

 noudattaa työohjeita   tekee annetut tehtävät omatoimisesti 
ja huolehtii työtehtävistään alusta 
loppuun  

 tekee omalla vastuualueellaan omatoimisesti 
muitakin kuin annettuja työtehtäviä, mikäli se 
on mahdollista 

2. Työmenetel-

mien, -välineiden ja 

materiaalin hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Julkaisuohjelmien 

käyttö 

 käyttää mainostyöhön liitty-
viä keskeisimpiä julkaisuoh-
jelmia, muita tietotekniik-
kaan liittyviä työvälineitä ja 
materiaaleja tavanomaisissa 
työtehtävissä, mutta tarvit-
see joidenkin ohjelmien 
osalta ohjausta 

 käyttää mainostoimistotyöhön liittyviä 
keskeisimpiä julkaisuohjelmia, muita 
tietotekniikkaan liittyviä työvälineitä ja 
materiaaleja monipuolisesti työtehtä-
vissä, mutta voi tarvita kuitenkin joi-
denkin ohjelmien osalta ohjausta (oh-
jelmat vaativia) 

 käyttää mainostoimistotyöhön liittyviä keskei-
simpiä julkaisuohjelmia, muita tietotekniikkaan 
liittyviä työvälineitä ja materiaaleja itsenäisesti 
ja monipuolisesti työtehtävissään ja on luova 
ohjelmien ja työvälineiden sekä materiaalien 
käytössä 

3. Työn perustana 

olevan tiedon hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Sanomalehti- ja 

suoramainonnan 

sekä ulko- ja liiken-

nevälinemainon-

nanhyödyntäminen 

yrityksen markki-

nointiviestinnässä 

 osaa toteuttaa ohjattuna sa-
nomalehti- ja suoramainon-
taa ja osaa tavanomaisin 
keinoin visualisoida ulko- ja 
liikennevälinemainontaa 
mainoskampanjoissa 

 osaa toteuttaa vaihtoehtoisilla tavoilla 
sanomalehti- ja suoramainontaa ja 
osaa visualisoida ulko- ja liikenneväli-
nemainontaa mainoskampanjoissa 

 osaa toteuttaa monipuolisesti sanomalehti- ja 
suoramainontaa ja osaa visualisoida ulko- ja 
liikennevälinemainontaa luovasti mainoskam-
panjoissa 

4. Elinikäisen oppi-

misen avaintaidot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 
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Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

 noudattaa vuorovaikutusti-
lanteissa mainosalalla an-
nettuja ohjeita toimiessaan 
omassa oppimis- ja työyh-
teisössään  
 

 toimii mainosalalla tilanteen vaati-
malla tavalla omassa oppimis- ja työ-
yhteisössään  
 

 ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo rakentavasti 
esille erilaisia näkökantoja mainostoimistoyh-
teistyöhön liittyvissä tehtävissä 

 tekee työyhteisössä vastuul-
laan olevat tehtävät, mutta 
tarvitsee ajoittain ohjausta 

 tekee omatoimisesti työyhteisössä 
vastuullaan olevat tehtävät 

 toimii vastuullisesti, yhteistyökykyisesti ja ta-
savertaisesti erilaisten ihmisten kanssa työyh-
teisön ja tiimin jäsenenä 

 toimii tutussa tiimissä ja 
pyytää tarvitessaan apua 
muilta 

 toimii erilaisten ihmisten kanssa työ-
yhteisössä ja omassa tiimissään 

 tukee ja auttaa muita tiimissään ja työyhtei-
sössään  

 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä mainosalan työtehtävissä siinä laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa katta-
vasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 

TUTKINNON OSA 
 

4.2.5 Mainostoimistotyö, 8 osp 

Ammattitaitovaatimukset  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Mainostoimisto-
työ, 8 osp 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppi-
laitoksessa ja/tai työssäoppien. 
 
Opitaan: 
 
- käyttämään mainostoimiston tarjoamia palveluita ja 

tuntemaan mainostoimistoa työympäristönä 
- käyttämään mainosalalle tyypillisiä julkaisuohjelmia 

mm. InDesign, Illustrator ja PhotoShop 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hä-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko 

Tutkinnon 
osa toteute-
taan 2. tai 3. 
lukuvuoden 
aikana. 
 
Näyttö ja sen 
arviointi to-
teutetaan 2. 
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- tekemään sanomalehti- ja suoramainontaa (asia-
kaskirjeet) 

- visualisoimaan ulko- ja liikennevälinemainontaa an-
netun mainoskampanjan pohjalta 

 
 
 

tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena käyte-
tään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai 
työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- tai 
työpaikalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. Työtä teh-
dään siinä laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa katta-
vasti tutkinnon perusteissa määrättyjä ammattitaitovaatimuksia, 
arvioinnin kohteita ja kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida 
ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydenne-
tään muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai 
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää 
joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai 
molemmat yhdessä. 
 

tai 3. luku-
vuoden ai-
kana työssä-
oppimisen 
yhteydessä. 
 
Mikäli näyt-
töä ei voida 
toteuttaa 
työssäoppi-
misen ai-
kana, se to-
teutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan 
henkilökoh-
tainen opis-
kelusuunni-
telma. 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvi-
oinnin perusteella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkin-
non osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 
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4.2.6 Oma yritys, 8 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 

Opiskelija 
- perustaa harjoitusyrityksen ja toimii harjoitusyrityksessä omaa ammattiosaamistaan hyödyntäen 
- osallistuu päätöksentekoon vastuullisena ja itsenäisenä osakkaana 
- arvioi harjoitusyrityksen vahvuuksia, menestymismahdollisuuksia ja riskejä 
- kommunikoi yritykselle tärkeimpien sidosryhmien kanssa 

 
Arviointi 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 

ARVIOINNIN 
KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1. Työpro-
sessin 
hallinta 

 
Harjoitusyrityk-
sen perustami-
nen ja oman roo-
lin sekä vastuu-
alueen arviointi 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään, mutta uu-
sissa tilanteissa tai työympäris-
tön muuttuessa tarvitsee oh-
jausta 

- suunnittelee oman työnsä - suunnittelee itsenäisesti vastuullaan olevia töitä 
ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn 
kuluessa ja selviytyy uusista ja 
muuttuvista tilanteista oma-aloit-
teisesti 

- arvioi työnsä onnistumista, perustelee arviotaan 
ja arvioi sekä kehittää työskentelytapojaan ja 
työympäristöään 

Arvioidaan työko-
konaisuuden to-
teuttamista, itse-
näisyyttä ja vas-
tuullisuutta. 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelys-
sään työnsä kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä kokonaisuuden toimin-
taympäristönsä ja oman työnsä osana sitä 

- työskentelee siten, että työn 
lopputulos on hyväksyttävissä 
työn suunnitelman tai laatuta-
voitteiden mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lop-
putulos sisältää työtehtävän eri-
tyisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen erityisvaatimusten mu-
kaisesti siten, että työn lopputulos on tavoittei-
den mukainen  

- tarvitsee työvaiheissa etenemi-
sessä ajoittaista ohjausta 

- etenee sujuvasti työvaiheesta 
toiseen 

- etenee työssään järjestelmällisesti ja sujuvasti 
sovittaen työnsä työympäristön muuhun toimin-
taan 
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- noudattaa työohjeita, työ-
aikoja, sopimuksia sekä neu-
vottelee poikkeamista 

- tekee annetut tehtävät omatoi-
misesti ja huolehtii työtehtävis-
tään alusta loppuun ja vastaa 
omasta työosuudestaan 

- tekee omalla vastuualueellaan omatoimisesti 
muitakin kuin annettuja työtehtäviä 

2. Työmenetel-

mien, -välinei-

den ja materiaa-

lin hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Harjoitusyrityk-

sen resurssien 

käyttö, asiantunti-

japalvelujen 

käyttö sekä tieto-

tekniikan hyväk-

sikäyttö 

- käyttää työhönsä liittyviä kes-
keisimpiä työmenetelmiä, työ-
välineitä ja materiaaleja toistu-
vissa työtilanteissa, mutta tar-
vitsee joidenkin osalta ohjausta 

- käyttää työhönsä liittyviä työme-
netelmiä, työvälineitä ja materi-
aaleja omatoimisesti työtilan-
teissa 

- valitsee työhönsä sopivimmat työmenetelmät, 
työvälineet ja materiaalit ja käyttää niitä sujuvasti 
vaihtelevissa työtilanteissa 

3. Työn perus-

tana olevan tie-

don hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Harjoitusyrityk-

sen kustannuste-

hokas ja markki-

nointihenkinen 

toimiminen  

- käyttää työnsä tavallisimpien 
menetelmien, välineiden ja ma-
teriaalien käytön perustana 
olevaa tietoa toistuvissa työti-
lanteissa, mutta tarvitsee oh-
jausta tiedon hankinnassa ja 
soveltamisessa 

- hankkii ja soveltaa työssä tarvit-
tavaa tietoa omatoimisesti 

- hankkii ja soveltaa itsenäisesti tietoa työssään 
vaihtelevissa työtilanteissa ja perustelee työhön 
liittyviä ratkaisujaan hankkimansa tiedon pohjalta 

4. Elinikäisen 

oppimisen 

avaintaidot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutustilan-
teisiin annettuja ohjeita toimi-
essaan omassa oppimis- ja 

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla 
omassa oppimis- ja työyhteisös-

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo rakentavasti 
esille erilaisia näkökantoja 



 84 

työyhteisössään  
 

sään erilaisissa vuorovaikutusti-
lanteissa 
 

- tekee työyhteisössä vastuul-
laan olevat tehtävät, mutta tar-
vitsee ajoittain ohjausta 

- tekee omatoimisesti työyhtei-
sössä vastuullaan olevat tehtä-
vät 

- toimii vastuullisesti, yhteistyökykyisesti ja tasa-
vertaisesti erilaisten ihmisten kanssa työyhteisön 
ja ryhmän jäsenenä 

- toimii tutussa työyhteisössä 
- ja ryhmässä ja pyytää tarvites-

saan apua muilta 

- toimii erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisössä ja ryhmässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa työssään huo-
mioon seuraavan työvaiheen ja työntekijän 

 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä perustamalla ja työskentelemällä harjoitusyrityksessa siinä laajuudessa, että osoitet-
tava osaaminen vastaa kattavasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 

TUTKINNON OSA 
 

4.2.6 Oma yritys 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit on kuvattu tässä asiakir-
jassa. 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Oma yritys 5 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja – taidot opiskellaan oppilaitoksessa 
sekä harjoitusyrityksessä toimimalla. 
 
Opitaan: 

- perustamalla harjoitusyritys 
- osallistumalla harjoitusyrityksen päätöksen-

tekoon ja muuhun toimintaan vastuullisena 
ja itsenäisenä osakkaana 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hanki-
tun osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan 
ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn 
osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin 

 
Tutkinnon osa toteu-
tetaan 2. tai 3. luku-
vuoden aikana. 
 
Näyttö ja sen arvi-
ointi toteutetaan 2. 
tai 3. lukuvuoden ai-
kana työssä-oppimi-
sen yhteydessä. 
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- arvioimalla harjoitusyrityksen vahvuuksia ja 
menestysmahdollisuuksia sekä toimintaan 
liittyviä riskejä 

- kommunikoimalla yrityksen tärkeimpien si-
dosryhmien kanssa. 

 
 
 
 

perusteena käytetään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä 
käytännön oppimis- tai työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen näytöllä. Näyttö- 
tai työpaikalla tulee olla työelämää vastaavat olosuhteet. 
Työtä tehdään siinä laajuudessa, että osoitettava osaami-
nen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa määrättyjä am-
mattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei 
voida ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä 
täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, harjoitustehtävät sekä harjoitustyöt 
(esim. markkinointisuunnitelma). 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja 
/ tai tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta 
päättää joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa työs-
säoppimisen aikana, 
se toteutetaan oppi-
laitoksessa. 
 
Ajoituksessa huomi-
oidaan opiskelijan 
henkilökohtainen 
opiskelusuunnitelma. 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvi-
oinnin perusteella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkin-
non osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 

 

4.2.7 Palkkaa syvemmälle, 8 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 
 
Opiskelija 

- osaa laskea palkanmaksukaudelta maksettavan tavanomaisen palkan 
- avustaa palkanlaskennan erityistilanteissa 
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- osaa laatia palkanlaskennan osalta kuukausi-ilmoituksen 
- osaa neuvoa ja opastaa työsuhteeseen liittyvissä asioissa perehdyttämistilanteessa  

 
Arviointi 
 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1.Työprosessin 

hallinta 

 

Oman työn suun-

nittelu, arviointi ja 

kehittäminen 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään ohjatusti - suunnittelee työtään tavanomaisissa 
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai 
työympäristön muuttuessa tarvitsee 
ohjausta 

- suunnittelee itsenäisesti vastuullaan 
olevia töitä ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn kuluessa 
ja selviytyy uusista ja muuttuvista 
tilanteista oma-aloitteisesti 
 

- arvioi työnsä onnistumista, 
perustelee arviotaan ja arvioi sekä 
kehittää työskentelytapojaan ja 
työympäristöään 

Työkokonaisuu-

den toteutumi-

nen, itsenäinen 

työskentely ja vas-

tuullisuus 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelyssään työnsä 
kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä kokonaisuu-
den toimintaympäristönsä ja oman 
työnsä osana sitä 

- työskentelee siten, että työn 
lopputulos on hyväksyttävissä työn 
suunnitelman tai laatutavoitteiden 
mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lopputulos 
sisältää työtehtävän erityisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen erityis-
vaatimusten mukaisesti siten, että 
työn lopputulos on tavoitteiden 
mukainen  

- tarvitsee työvaiheissa 
etenemisessä ajoittaista ohjausta 

- etenee työvaiheesta toiseen - etenee työssään järjestelmällisesti 
sovittaen työnsä työympäristön 
muuhun toimintaan 
 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, 
sopimuksia sekä neuvottelee 
poikkeamista 

- tekee annetut tehtävät omatoimisesti ja 
huolehtii työtehtävistään alusta loppuun ja 
vastaa omasta työosuudestaan 
 

- tekee omalla vastuualueellaan 
omatoimisesti muitakin kuin 
annettuja työtehtäviä. 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 
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2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

ja materiaalin hal-

linta 

Opiskelija 

Työmenetelmien 

ja välineiden 

käyttö 

- käyttää ohjattuna 
palkanlaskentaohjelmaa sekä 
muita toimiston ja taloushallinnon 
työvälineitä ja sovellusohjelmia 

- käyttää tavallisissa tilanteissa 
palkanlaskenta-ohjelmaa sekä muita 
toimiston ja talous-hallinnon työvälineitä ja 
sovellusohjelmia 

 

- käyttää vaihtelevissa tai uusissa 
tilanteissa palkanlaskentaohjelmaa 
sekä muita toimiston ja 
taloushallinnon työvälineitä ja 
sovellusohjelmia 

 - tulostaa vain tarvittavat tulosteet - tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja 
noudattaa työssään materiaalien käytössä 
kestävän kehityksen periaatteita 
 

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja 
ennakoi työssään materiaalien 
säästeliään käytön ja kestävän 
kehityksen periaatteet. 

3. Työn perustana 

olevan tiedon hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Palkan laskemi-

nen palkanmaksu-

kaudelta 

- noudattaa ohjattuna organisaation 

ohjeistusta palkanlaskennan 

tositteiden käsittelystä 

- noudattaa organisaation ohjeistusta 

palkan-laskennan tositteiden käsittelystä 

ja valmistelee aineiston palkanlaskentaa 

varten 

- noudattaa organisaation ohjeistusta 

palkanlaskennan tositteiden 

käsittelystä ja valmistelee 

itsenäisesti ja oma-aloitteisesti 

aineiston palkanlaskentaa varten 

 - noudattaa ohjattuna ajantasaisia 

säännöksiä, määräyksiä ja ohjeita 

työsuhteesta, palkanlaskennasta 

ja verotuksesta 

 

- noudattaa ajantasaisia säännöksiä, 

määräyksiä ja ohjeita työsuhteesta, 

palkanlaskennasta ja verotuksesta 

- soveltaa ajantasaisia säännöksiä, 

määräyksiä ja ohjeita työsuhteesta, 

palkanlaskennasta ja verotuksesta 

 - laskee ohjattuna 

palkanlaskentakauden 

tavanomaisen kokonaispalkan 

luontoisetuineen, tavanomaiset 

pidätykset ja maksettavan palkan 

 

- laskee palkanlaskentakauden 

tavanomaisen kokonaispalkan 

luontoisetuineen, tavanomaiset pidätykset 

ja maksettavan palkan 

- laskee itsenäisesti 

palkanlaskentakauden 

kokonaispalkan suorituspalkkiot, 

luontoisedut sekä kaikki pidätykset 

ja maksettavan palkan 
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 - tulostaa ohjattuna 

palkanlaskennan tulosteet  

- tulostaa palkanlaskennan tulosteet 

organisaation ohjeiden mukaisesti 

- tulostaa oma-aloitteisesti 

palkanlaskennan tulosteet 

organisaation ohjeiden mukaisesti 

 

Palkanlaskennan 

erityistilanteet 

 - avustaa joissakin palkanlaskennan 

erityistilanteissa (esim. ylityökorvausten 

tai lomapalkan laskennassa) 

 

- avustaa useimmissa 

palkanlaskennan erityistilanteissa 

Kausiveroilmoituk-
sen laadinta 

- laatii ohjattuna kausivero-
ilmoituksen 

- laatii kausivero-ilmoituksen - laatii itsenäisesti 
kausiveroilmoituksen ja toimittaa 
tiedot tehdyistä pidätyksistä ja 
sosiaaliturvamaksusta niiden 
maksusta vastaavalle henkilölle 
 

Perehdyttäminen 

ja työsuhdeneu-

vonta 

 - osallistuu ohjattuna työntekijän 

perehdyttämiseen 

- perehdyttää työntekijää 

tavanomaisissa työsuhteeseen 

liittyvissä asioissa 

4. Elinikäisen op-

pimisen avaintai-

dot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu 

- hakee tietoa tutuista tietolähteistä - hakee tietoa eri lähteistä - hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lähteistä 
 

Ammattietiikka - noudattaa vaitiolovelvollisuutta - noudattaa vaitiolovelvollisuutta 
 

- noudattaa vaitiolovelvollisuutta 

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutus-
tilanteisiin annettuja ohjeita 
toimiessaan omassa oppimis- ja 
työyhteisössään  

 

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa 
oppimis- ja työyhteisössään erilaisissa 
vuorovaikutustilanteissa 

 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo 
rakentavasti esille erilaisia 
näkökantoja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan 
olevat tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta 

- tekee omatoimisesti työyhteisössä 
vastuullaan olevat tehtävät 

- toimii vastuullisesti, 
yhteistyökykyisesti ja tasavertaisesti 
erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisön ja ryhmän jäsenenä 
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- toimii tutussa työyhteisössä ja 
ryhmässä ja pyytää tarvitessaan 
apua muilta 

- toimii erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisössä ja ryhmässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa 
työssään huomioon seuraavan 
työvaiheen ja työntekijän. 
 

 
 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä laskemalla palkkoja ja siinä laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa kattavasti 
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

4.2.7 Palkkaa syvemmälle 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tässä asiakirjassa. 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Palkkaa sy-
vemmälle  
8 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja 
työssäoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritys ympäristöä 
sekä verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- käsittelemällä ja valmistelemalla palkan-laskennan 

tositteita ja muuta aineistoa palkanlaskentaa varten 
organisaation ohjeiden mukaisesti. 

- laskemalla palkan-maksukauden kokonais-palkka 
ja maksettava palkka sekä sosiaaliturvamaksu 
noudattaen ajantasaisia säännöksiä, määräyksiä ja 
ohjeita 

- laskemalla maksettava palkka erityistilanteissa 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hä-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko 
tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena käyte-
tään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai 
työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. 
tai 3. lukuvuo-
den aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana työssä-op-
pimisen yhtey-
dessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
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- käyttämällä palkan-laskennan ohjelmaa sekä 
toimiston työvälineitä sekä taloushallinnon 
sovellusohjelmia annettujen ohjeiden mukaisesti. 

- käyttämällä materiaaleja säästeliäästi ja kestävän 
kehityksen mukaisesti  

- laatimalla kuukausi-ilmoitus ja toimittamalla tiedot 
tehdyistä pidätyksistä ja sosiaaliturvamaksusta 
niiden tilittämisestä vastaavalle henkilölle. 

- tutustumalla työsuhdelainsäädäntöön ja uuden 
työntekijän perehdyttämiseen palkanlaskijan 
näkökulmasta 

  
 

Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimusten 
mukaista osaamista, jolloin opiskelija laskee tavanomaisia palk-
koja sovellusohjelmalla, tulostaa palkanmaksukauden raportit, laa-
tii kuukausi-ilmoitukset sekä perehdyttää ja opastaa työntekijöitä 
työsuhdeasioissa. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida 
työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen näy-
tössä osoittaa, sitä täydennetään haastatteluilla, harjoitustehtävillä 
tai oppilaitoksessa laskemalla palkkoja harjoitus- tai caseyrityksen 
työntekijöille. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai 
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää 
joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai 
molemmat yhdessä. 
 

työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
Talouspalvelut tutkinnon osan suorittaminen 

 
Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvioin-
nin perusteella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon 
osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 
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4.2.8 Isännöinti, 8 osp 

 
 
Ammattitaitovaatimukset 

 
Opiskelija 
- avustaa isännöintiin liittyvien toimiston työtehtävien hoitamisessa 
- ylläpitää osakeluetteloa 
- neuvoo ja opastaa asukasta korjaus- ja muutostöihin liittyvissä 
- laatii asunto-osakeyhtiön kokousasiakirjoja ja muita asiakirjoja 
- laatii ja tulkitsee asunto-osakeyhtiön taloudellisia raportteja 

 
Arviointi 
 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

2. Työprosessin 

hallinta 

 

Oman työn suun-

nittelu, arviointi ja 

kehittäminen 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään ohjatusti - suunnittelee työtään tavanomaisissa 
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai 
työympäristön muuttuessa tarvitsee 
ohjausta 
 

- suunnittelee itsenäisesti vastuullaan 
olevia töitä ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn kuluessa 
ja selviytyy uusista ja muuttuvista 
tilanteista oma-aloitteisesti 
 

- arvioi työnsä onnistumista, 
perustelee arviotaan ja arvioi sekä 
kehittää työskentelytapojaan ja 
työympäristöään 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelyssään työnsä 
kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä 
kokonaisuuden 
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Työkokonaisuu-

den toteutuminen, 

itsenäinen työs-

kentely ja vastuul-

lisuus 

toimintaympäristönsä ja oman 
työnsä osana sitä 

- työskentelee siten, että työn 
lopputulos on hyväksyttävissä 
työn suunnitelman tai 
laatutavoitteiden mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lopputulos 
sisältää työtehtävän erityisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen 
erityisvaatimusten mukaisesti siten, 
että työn lopputulos on tavoitteiden 
mukainen  
 

- tarvitsee työvaiheissa 
etenemisessä ajoittaista ohjausta 

- etenee työvaiheesta toiseen - etenee työssään järjestelmällisesti 
sovittaen työnsä työympäristön 
muuhun toimintaan 
 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, 
sopimuksia sekä neuvottelee 
poikkeamista 

- tekee annetut tehtävät omatoimisesti ja 
huolehtii työtehtävistään alusta loppuun ja 
vastaa omasta työosuudestaan 
 

- tekee omalla vastuualueellaan 
omatoimisesti muitakin kuin 
annettuja työtehtäviä. 

2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

ja materiaalin hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Työmenetelmien 
ja välineiden 
käyttö 

- käyttää ohjattuna toimiston ja 
taloushallinnon työvälineitä, 
sovellusohjelmia ja 
viestintävälineitä 

- käyttää tavallisissa tilanteissa toimiston ja 
taloushallinnon työvälineitä 
sovellusohjelmia ja viestintävälineitä 

 

- käyttää vaihtelevissa tai uusissa 
tilanteissa toimiston ja 
taloushallinnon työvälineitä, 
sovellusohjelmia ja viestintävälineitä 
 

 - tulostaa vain tarvittavat tulosteet - tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja 
noudattaa työssään materiaalien käytössä 
kestävän kehityksen periaatteita 
 

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja 
ennakoi työssään materiaalien 
säästeliään käytön ja kestävän 
kehityksen periaatteet. 

3. Työn perustana 

olevan tiedon hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Isännöinnin toi-
misto-/ perustyö-
tehtävät 

- noudattaa ohjattuna ajantasaisia 
säädöksiä, määräyksiä ja ohjeita  

- noudattaa tavanomaisissa työtehtävissä 
ajantasaisia säädöksiä, määräyksiä ja 
ohjeita  

- noudattaa ajantasaisia säädöksiä, 
määräyksiä ja ohjeita 

 - valmistelee ohjattuna dokumentit, 
tiedotteet tai muut asiakirjat 

- valmistelee toimiston tavanomaisissa 
tilanteissa dokumentit, tiedotteet tai muut 

- valmistelee vaihtelevissa tai uusissa 
tilanteissa oma-aloitteisesti 
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käsittelyä  varten asiakirjat käsittelyä varten organisaation 
ohjeiden mukaisesti 

dokumentit, tiedotteet tai muut 
asiakirjat käsittelyä varten 
organisaation ohjeiden mukaisesti 

 - noutaa, lähettää ja siirtää 
ohjattuna tiedostoja 

- noutaa, lähettää ja siirtää tiedostoja 
toimiston tavanomaisissa tilanteissa 
 

- noutaa, lähettää ja siirtää tiedostoja 
vaihtelevissa ja uusissa tilanteissa 

  - avustaa usein toistuvien sopimusten 

laadinnassa 

- avustaa erilaisten sopimusten 

laadinnassa 

Osakeluettelon yl-
läpito 

- tarkistaa ohjattuna tietojen 
oikeellisuuden 

- tarkistaa toimiston tavanomaisissa 
tilanteissa tietojen oikeellisuuden 

 

- tarkistaa vaihtelevissa tai uusissa 
tilanteissa oma-aloitteisesti tietojen 
oikeellisuuden ja päivittää 
tarvittaessa osakeluettelon tietoja 
 

Korjaus- ja muu-

tostöiden ilmoituk-

set 

- neuvoo ohjattuna tavanomaisissa 

korjaus- ja muutostöiden 

ilmoituksissa 

- neuvoo tavanomaisissa korjaus- ja 

muutostöiden ilmoituksissa 

- neuvoo tavanomaisissa korjaus- ja 

muutostöiden ilmoituksissa ja 

hakemuksissa 

 

Kokousasiakirjo-
jen laadinta 

- tekee ohjattuna hallituksen, 
vuosikokouksien ja muiden 
kokouksien kokouskutsun, 
esityslistan sekä pöytäkirjan 

- tekee hallituksen, vuosikokouksien ja 
muiden kokouksien kokouskutsun, 
esityslistan sekä pöytäkirjan 

- tekee itsenäisesti hallituksen, 
vuosikokouksien ja muiden 
kokouksien kokouskutsun, 
esityslistan sekä pöytäkirjan 
 

Taloudelliset ra-

portit 

- tulostaa ohjattuna talousarvion, 
tuloslaskelman sekä taseen 

- tulostaa talousarvion, tuloslaskelman 
sekä taseen 

- laatii tai tulostaa itsenäisesti 
talousarvion, tuloslaskelman sekä 
taseen  
 

- vertaa ohjattuna toteutumaa 
talousarvioon ja laskee eroja 
 
 

- vertaa toteutumaa talousarvioon ja laskee 
euromääräiset ja prosentuaaliset erot 

- vertaa toteutumaa talousarvioon 
sekä laskee ja selvittää 
euromääräisiä ja prosentuaalisia 
eroja. 

4. Elinikäisen op-

pimisen avaintai-

dot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu 

- hakee tietoa tutuista tietolähteistä - hakee tietoa eri lähteistä - hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lähteistä 
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Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutus-
tilanteisiin annettuja ohjeita 
toimiessaan omassa oppimis- ja 
työyhteisössään  

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa 
oppimis- ja työyhteisössään erilaisissa 
vuorovaikutustilanteissa 
 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo 
rakentavasti esille erilaisia 
näkökantoja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan 
olevat tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta 

- tekee omatoimisesti työyhteisössä 
vastuullaan olevat tehtävät 

- toimii vastuullisesti, 
yhteistyökykyisesti ja tasavertaisesti 
erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisön ja ryhmän jäsenenä 
 

- toimii tutussa työyhteisössä ja 
ryhmässä ja pyytää tarvitessaan 
apua muilta 

- toimii erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisössä ja ryhmässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa 
työssään huomioon seuraavan 
työvaiheen ja työntekijän. 
 

 
 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä tekemällä isännöintiin liittyviä toimistotehtäviä siinä laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaito-vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

4.2.8 Isännöinti 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tässä asiakirjassa. 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Isännöinti 
8 osp 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja 
työssäoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritys ympäristöä 
sekä verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. 
tai  3. lukuvuo-
den aikana. 
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- perehtymällä asunto-osakeyhtiölain mukaisiin 
isännöitsijän tehtäviin 

- valmistelemalla sopimukset, tarjouspyynnöt, 

dokumentit, tiedotteet ja muut asiakirjat käsittelyä 

varten 
- noutamalla, lähettämällä ja siirtämällä erilaisia 

asiakirjoja 

- käyttämällä toimiston ja taloushallinnon 

työvälineitä, sovellusohjelmia ja viestintävälineitä 

kestävän kehityksen periaatteita noudattaen 
- tutustumalla asunto-osakeyhtiöön teknisestä 

näkökulmasta 

- tarkistamalla osakeluettelon tietojen oikeellisuus ja 

päivittämällä tietoja 

- perehtymällä korjaus- ja muutostöihin liittyviin 

kirjallisiin ilmoituksiin ja hakemusten käsittelyyn 

- laatimalla hallituksen, yhtiökokouksien ja muiden 

kokouksien kokouskutsun, esityslistan sekä 

pöytäkirjan 

- tulostamalla taloudellisia raportteja kuten 

talousarvio, tuloslaskelma sekä tase 

- vertailemalla tuloslaskelman lukuja talousarvioon 

ja laskemalla euro- ja prosentuaalisia eroja 
  
 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hä-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko 
tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena käyte-
tään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai 
työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimusten 
mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee isännöintiin liittyviä toi-
mistotehtäviä. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida 
työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen näy-
tössä osoittaa, sitä täydennetään haastatteluilla, harjoitustehtä-
villä. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai 
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää 
joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai 
molemmat yhdessä. 
 

Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana työssä-op-
pimisen yhtey-
dessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
Talouspalvelut tutkinnon osan suorittaminen 

 
Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvioin-
nin perusteella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon 
osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 
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4.2.9 Kehittyvä kirjanpitotaito, 8 osp  

 
Ammattitaitovaatimukset 
 

Opiskelija 
- osaa kirjata tavanomaiset liiketapahtumat pienen yrityksen kuukausikirjanpitoon 
- tuntee eri yritysmuotojen oman pääoman muodostumisen ja voitonjakoon liittyvät kirjaukset 
- osaa avustaa kirjanpidon raporttien tuottamisessa  
- osaa avustaa tilikaudelle kuuluvien tulojen ja menojen kohdistamisessa.  

 
Arviointi 
 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1. Työprosessin 

hallinta 

 

Oman työn suunnit-

telu, arviointi ja ke-

hittäminen 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään, mutta uusissa 
tilanteissa tarvitsee ohjausta 

- suunnittelee oman työnsä annettujen 
ohjeiden mukaisesti 
 

- suunnittelee itsenäisesti vastuullaan 
olevia töitä ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn 
kuluessa ja selviytyy uusista ja 
muuttuvista tilanteista oma-aloitteisesti 

- arvioi työnsä onnistumista, 
perustelee arviotaan ja arvioi sekä 
kehittää työskentelytapojaan ja 
työympäristöään  

Työkokonaisuuden 

toteutuminen, itse-

näinen työskentely 

ja vastuullisuus 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelyssään 
työnsä kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä 
kokonaisuuden, 
toimintaympäristönsä ja oman 
työnsä osana sitä 

- työskentelee siten, että työn 
lopputulos on hyväksyttävissä työn 
suunnitelman tai laatutavoitteiden 
mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lopputulos 
sisältää työtehtävän erityisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen 
erityisvaatimusten mukaisesti siten, 
että työn lopputulos on tavoitteiden 
mukainen  

- tarvitsee työvaiheissa etenemisessä 
ajoittaista ohjausta 

- etenee työvaiheesta toiseen - etenee työssään järjestelmällisesti 
sovittaen työnsä työympäristön 
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muuhun toimintaan 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, 
sopimuksia  
 

- tekee annetut tehtävät omatoimisesti 
ja huolehtii työtehtävistään alusta 
loppuun ja vastaa omasta 
työosuudestaan 

- tekee omalla vastuualueellaan 
omatoimisesti muitakin kuin 
annettuja työtehtäviä 

2. Työmenetelmien, 

-välineiden ja mate-

riaalin hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Työmenetelmien ja 

välineiden käyttö 

- käyttää ohjattuna taloushallinnon 
sovellusohjelmaa sekä muita 
toimiston työvälineitä ja 
sovellusohjelmia 

- käyttää tavallisissa tilanteissa 
taloushallinnon sovellusohjelmaa sekä 
muita toimiston työvälineitä ja 
sovellusohjelmia 

- käyttää vaihtelevissa tilanteissa 
talous-hallinnon sovellus-ohjelmaa 
sekä muita toimiston työvälineitä ja 
sovellusohjelmia 

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet   

 - noudattaa työssään kestävän 
kehityksen periaatteita 

- ennakoi työssään materiaalien 
säästeliään käytön ja kestävän 
kehityksen periaatteet 

3. Työn perustana 

olevan tiedon hal-

linta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Kirjaa tulot, menot 

ja rahoitus-tapahtu-

mat sekä niiden oi-

kaisuerät kuukausi-

kirjanpitoon 

- noudattaa ohjattuna organisaation 
ohjeistusta kirjanpidon tositteiden 
käsittelyssä 

- noudattaa organisaation ohjeistusta 
kirjanpidon tositteiden käsittelyssä  

 

 - valmistelee aineiston kirjaamista varten - valmistelee oma-aloitteisesti 
aineiston kirjaamista varten 

- noudattaa ohjattuna ajantasaisia 
säännöksiä, määräyksiä ja ohjeita  

- noudattaa ajantasaisia säännöksiä, 
määräyksiä ja ohjeita  

- soveltaa ajantasaisia säännöksiä, 
määräyksiä ja ohjeita  

- kirjaa ohjattuna tavanomaiset 
liiketapahtumat ja 
rahoitustapahtumat 

- kirjaa tavanomaiset liiketapahtumat ja 
rahoitustapahtumat 

- kirjaa oma-aloitteisesti tavanomaiset 
liiketapahtumat, rahoitustapahtumat 
sekä niiden oikaisuerät 

 - laatii ohjattuna kausi-veroilmoituksen - laatii kausiveroilmoituksen 

- tulostaa ohjattuna tuloslaskelman ja 
taseen 

- tulostaa ohjattuna tavanomaiset 
kirjanpidon raportit 

- tulostaa kirjanpidon raportit 
saamiensa ohjeiden mukaisesti 

Avustaa tilikaudelle 
kuuluvien tulojen ja 
menojen kohdista-
misessa  

 - kirjaa ohjattuna tavanomaisia 
tilikaudelle valmiiksi jaksotettuja tuloja 
ja menoja 

- avustaa tilikauden tulojen ja 
menojen jaksotusten laskemisessa 
(esim. varaston muutos ja poistot) ja 
kirjaa nämä kirjanpitoon 
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4. Elinikäisen oppi-

misen avaintaidot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Oppiminen ja ongel-
manratkaisu 

- hakee tietoa tutuista tietolähteistä - hakee ohjeen mukaisesti tietoa eri 
lähteistä 

- hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lähteistä 

Ammattietiikka - noudattaa vaitiolovelvollisuutta   

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutus tilanteisiin 
annettuja ohjeita toimiessaan 
omassa oppimis- ja työyhteisössään  
 

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla 
omassa oppimis- ja työyhteisössään 
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa 
 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo 
rakentavasti esille erilaisia 
näkökantoja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan 
olevat tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta 

- tekee omatoimisesti työyhteisössä 
vastuullaan olevat tehtävät 

- toimii vastuullisesti, 
yhteistyökykyisesti ja tasavertaisesti 
erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisön ja ryhmän jäsenenä 

- toimii tutussa työyhteisössä ja 
ryhmässä ja pyytää tarvitessaan 
apua muilta 

- toimii erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisössä ja ryhmässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa 
työssään huomioon seuraavan 
työvaiheen ja työntekijän 

 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä tekemällä toimistoympäristössä kuukausikirjanpitoa siinä laajuudessa että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaito-vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
TUTKINNON OSA 
 

4.2.9 Kehittyvä kirjanpitotaito 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tässä asiakirjassa. 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Kehittyvä kir-
janpito-taito 
8 osp 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja 
työssäoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritys ympäristöä 
sekä verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi:  

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. 
tai 3. lukuvuo-
den aikana. 
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Opitaan: 
- valmistelemalla työtehtäviä organisaation ohjeiden 

ja tavoitteiden mukaisesti 
- järjestämällä tositteet kirjaamista varten organisaa-

tion ohjeiden mukaisesti 
- kirjaamalla tulot, menot ja rahoitustapahtumat sekä 

niiden oikaisuerät kuukausikirjanpitoon 
- laskemalla ja kirjaamalla oman pääoman muutok-

siin ja voitonjakoon liittyviä tapahtumia 
- laatimalla kausiveroilmoitus 
- laskemalla ja kirjaamalla tilikaudelle kuuluvia tuloja 

ja menoja (esim. varaston muutos ja poistot) 
- käyttämällä taloushallinnon sovellusohjelmia an-

nettujen ohjeiden mukaisesti 
- tulostamalla vain tarvittavat kirjanpidon raportit 

organisaation ohjeiden mukaisesti sekä 
käyttämällä muuta materiaalia tehokkaasti, 
säästeliäästi ja kestävän kehityksen mukaisesti.  

 

 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hä-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko 
tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena käyte-
tään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai 
työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimusten 
mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee pienen yrityksen kuu-
kausikirjanpitoja toimistoympäristössä. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida 
työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen näy-
tössä osoittaa, sitä täydennetään haastatteluin, harjoitustehtävin 
tai tekemällä harjoitusyritysten / case-yritysten kuukausikirjanpi-
toja. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai 
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää 
joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai 
molemmat yhdessä. 
 

Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana työssä-op-
pimisen yhtey-
dessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

Talouspalvelut tutkinnon osan suorittaminen Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvioin-
nin perusteella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon 
osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 
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4.2.10 Palkanlaskenta sovellusohjelmalla, 5 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 
 
Opiskelija 

- osaa laskea palkanmaksukaudelta maksettavan tavanomaisen palkan palkanlaskentaohjelmalla 
- avustaa ylityökorvausten ja lomapalkan laskennassa 

 
Arviointi 
 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

3. Työprosessin 

hallinta 

 

Oman työn suun-

nittelu, arviointi 

ja kehittäminen 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään ohjatusti - suunnittelee työtään tavanomaisissa 
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai 
työympäristön muuttuessa tarvitsee 
ohjausta 

- suunnittelee itsenäisesti vastuullaan 
olevia töitä ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn kuluessa 
ja selviytyy uusista ja muuttuvista 
tilanteista oma-aloitteisesti 
 

- arvioi työnsä onnistumista, 
perustelee arviotaan ja arvioi sekä 
kehittää työskentelytapojaan ja 
työympäristöään 

Työkokonaisuu-

den toteutumi-

nen, itsenäinen 

työskentely ja 

vastuullisuus 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelyssään työnsä 
kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä kokonaisuu-
den toimintaympäristönsä ja oman 
työnsä osana sitä 

- työskentelee siten, että työn 
lopputulos on hyväksyttävissä työn 
suunnitelman tai laatutavoitteiden 
mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lopputulos 
sisältää työtehtävän erityisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen erityis-
vaatimusten mukaisesti siten, että 
työn lopputulos on tavoitteiden 
mukainen  

- tarvitsee työvaiheissa etenemisessä 
ajoittaista ohjausta 

- etenee työvaiheesta toiseen - etenee työssään järjestelmällisesti 
sovittaen työnsä työympäristön 
muuhun toimintaan 
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- noudattaa työohjeita, työaikoja, 
sopimuksia sekä neuvottelee 
poikkeamista 

- tekee annetut tehtävät omatoimisesti ja 
huolehtii työtehtävistään alusta loppuun ja 
vastaa omasta työosuudestaan 
 

- tekee omalla vastuualueellaan 
omatoimisesti muitakin kuin 
annettuja työtehtäviä. 

2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

ja materiaalin 

hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Työmenetelmien 

ja välineiden 

käyttö 

- käyttää ohjattuna palkanlaskennan 
sovellusohjelmaa ja muita toimiston 
työvälineitä 

- käyttää tavallisissa tilanteissa käyttää 
palkanlaskennan sovellusohjelmaa ja 
muita toimiston työvälineitä 

 

- käyttää vaihtelevissa tai uusissa 
tilanteissa palkanlaskennan 
sovellusohjelmaa ja muita toimiston 
työvälineitä 

 - tulostaa vain tarvittavat tulosteet - tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja 
noudattaa työssään materiaalien käytössä 
kestävän kehityksen periaatteita 
 

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja 
ennakoi työssään materiaalien 
säästeliään käytön ja kestävän 
kehityksen periaatteet. 

3. Työn perus-

tana olevan tie-

don hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Palkan laskemi-

nen palkanmak-

sukaudelta 

- noudattaa ohjattuna organisaation 

ohjeistusta palkanlaskennan 

tositteiden käsittelystä 

- noudattaa organisaation ohjeistusta 

palkan-laskennan tositteiden käsittelystä 

ja valmistelee aineiston palkanlaskentaa 

varten 

- noudattaa organisaation ohjeistusta 

palkanlaskennan tositteiden 

käsittelystä ja valmistelee 

itsenäisesti ja oma-aloitteisesti 

aineiston palkanlaskentaa varten 

 - noudattaa ohjattuna ajantasaisia 

säännöksiä, määräyksiä ja ohjeita 

työsuhteesta, palkanlaskennasta ja 

verotuksesta 

 

- noudattaa ajantasaisia säännöksiä, 

määräyksiä ja ohjeita työsuhteesta, 

palkanlaskennasta ja verotuksesta 

- soveltaa ajantasaisia säännöksiä, 

määräyksiä ja ohjeita työsuhteesta, 

palkanlaskennasta ja verotuksesta 

 - laskee ohjattuna 

palkanlaskentakauden 

tavanomaisen kokonaispalkan 

luontoisetuineen, tavanomaiset 

- laskee palkanlaskentakauden 

tavanomaisen kokonaispalkan 

luontoisetuineen, tavanomaiset pidätykset 

ja maksettavan palkan 

- laskee itsenäisesti 

palkanlaskentakauden 

kokonaispalkan suorituspalkkiot, 

luontoisedut sekä kaikki pidätykset 
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pidätykset ja maksettavan palkan 

 

ja maksettavan palkan 

 - tulostaa ohjattuna palkanlaskennan 

tulosteet  

- tulostaa palkanlaskennan tulosteet 

organisaation ohjeiden mukaisesti 

- tulostaa oma-aloitteisesti 

palkanlaskennan tulosteet 

organisaation ohjeiden mukaisesti 

 

Palkanlaskennan 

erityistilanteet 

 - avustaa ylityökorvausten laskennassa 

 

- avustaa ylityökorvausten ja 

lomapalkan laskennassa 

4. Elinikäisen op-

pimisen avaintai-

dot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu 

- hakee tietoa tutuista tietolähteistä - hakee tietoa eri lähteistä - hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lähteistä 
 

Ammattietiikka - noudattaa vaitiolovelvollisuutta - noudattaa vaitiolovelvollisuutta 
 

- noudattaa vaitiolovelvollisuutta 

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutus-tilanteisiin 
annettuja ohjeita toimiessaan 
omassa oppimis- ja työyhteisössään  

 

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa 
oppimis- ja työyhteisössään erilaisissa 
vuorovaikutustilanteissa 

 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo 
rakentavasti esille erilaisia 
näkökantoja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan 
olevat tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta 

- tekee omatoimisesti työyhteisössä 
vastuullaan olevat tehtävät 

- toimii vastuullisesti, 
yhteistyökykyisesti ja tasavertaisesti 
erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisön ja ryhmän jäsenenä 
 

- toimii tutussa työyhteisössä ja 
ryhmässä ja pyytää tarvitessaan 
apua muilta 

- toimii erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisössä ja ryhmässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa 
työssään huomioon seuraavan 
työvaiheen ja työntekijän. 
 

 
 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä laskemalla palkkoja ja siinä laajuudessa, että osoitettava osaaminen vastaa kattavasti 
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
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Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
TUTKINNON OSA 
 

4.2.10 Palkanlaskenta sovellusohjelmalla 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tässä asiakirjassa. 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Palkanlas-
kenta sovel-
lusohjelmalla  
5 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja 
työssäoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritys ympäristöä 
sekä verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- käsittelemällä ja valmistelemalla palkan-laskennan 

tositteita ja muuta aineistoa palkanlaskentaa varten 
organisaation ohjeiden mukaisesti. 

- laskemalla palkanmaksukauden kokonais-palkka ja 
maksettava palkka sekä sosiaaliturvamaksu 
noudattaen ajantasaisia säännöksiä, määräyksiä ja 
ohjeita 

- laskemalla ylityökorvauksia ja lomapalkkoja 
- käyttämällä palkanlaskennan ohjelmaa sekä 

toimiston työvälineitä annettujen ohjeiden 
mukaisesti. 

- tutustumalla palkanlaskennan raportteihin 
- käyttämällä materiaaleja säästeliäästi ja kestävän 

kehityksen mukaisesti. 
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hä-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko 
tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena käyte-
tään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai 
työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimusten 
mukaista osaamista, jolloin opiskelija laskee tavanomaisia palk-
koja sovellusohjelmalla, tulostaa palkanmaksukauden raportit, laa-
tii kuukausi-ilmoitukset sekä perehdyttää ja opastaa työntekijöitä 
työsuhdeasioissa. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida 
työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen näy-
tössä osoittaa, sitä täydennetään haastatteluilla, harjoitustehtävillä 
tai oppilaitoksessa laskemalla palkkoja harjoitus- tai caseyrityksen 
työntekijöille. 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. 
tai 3. lukuvuo-
den aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana työssä-op-
pimisen yhtey-
dessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
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Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai 
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää 
joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai 
molemmat yhdessä. 
 

 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
Talouspalvelut tutkinnon osan suorittaminen 

 
Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvioin-
nin perusteella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon 
osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 

 
 
 
4.2.11 Isännöintitoimiston työtehtävissä avustaminen, 5 osp 

 
 
Ammattitaitovaatimukset 

 
Opiskelija 
- avustaa isännöintiin liittyvien toimiston työtehtävien hoitamisessa 
- ylläpitää osakeluetteloa 
- laatii asunto-osakeyhtiön kokousasiakirjoja ja muita asiakirjoja 
- laatii ja tulkitsee asunto-osakeyhtiön taloudellisia raportteja 

 
Arviointi 
 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

4. Työprosessin Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 
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hallinta 

 

Oman työn suun-

nittelu, arviointi 

ja kehittäminen 

Opiskelija 

- suunnittelee työtään ohjatusti - suunnittelee työtään tavanomaisissa 
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai 
työympäristön muuttuessa tarvitsee 
ohjausta 
 

- suunnittelee itsenäisesti vastuullaan 
olevia töitä ja tehtäviä 

- arvioi työnsä onnistumista - arvioi työnsä onnistumista työn kuluessa 
ja selviytyy uusista ja muuttuvista 
tilanteista oma-aloitteisesti 
 

- arvioi työnsä onnistumista, 
perustelee arviotaan ja arvioi sekä 
kehittää työskentelytapojaan ja 
työympäristöään 

Työkokonaisuu-

den toteutumi-

nen, itsenäinen 

työskentely ja 

vastuullisuus 

- toimii tutuissa työtehtävissä - ottaa huomioon työskentelyssään työnsä 
kokonaisuuden 

- ottaa huomioon työnsä 
kokonaisuuden 
toimintaympäristönsä ja oman 
työnsä osana sitä 

- työskentelee siten, että työn 
lopputulos on hyväksyttävissä työn 
suunnitelman tai laatutavoitteiden 
mukaisesti  

- työskentelee siten, että työn lopputulos 
sisältää työtehtävän erityisvaatimuksia 

- työskentelee annettujen 
erityisvaatimusten mukaisesti siten, 
että työn lopputulos on tavoitteiden 
mukainen  
 

- tarvitsee työvaiheissa 
etenemisessä ajoittaista ohjausta 

- etenee työvaiheesta toiseen - etenee työssään järjestelmällisesti 
sovittaen työnsä työympäristön 
muuhun toimintaan 
 

- noudattaa työohjeita, työaikoja, 
sopimuksia sekä neuvottelee 
poikkeamista 

- tekee annetut tehtävät omatoimisesti ja 
huolehtii työtehtävistään alusta loppuun ja 
vastaa omasta työosuudestaan 
 

- tekee omalla vastuualueellaan 
omatoimisesti muitakin kuin 
annettuja työtehtäviä. 

2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

ja materiaalin 

hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Työmenetelmien 
ja välineiden 
käyttö 

- käyttää ohjattuna toimiston ja 
taloushallinnon työvälineitä, 
sovellusohjelmia ja viestintävälineitä 

- käyttää tavallisissa tilanteissa toimiston ja 
taloushallinnon työvälineitä 
sovellusohjelmia ja viestintävälineitä 

 

- käyttää vaihtelevissa tai uusissa 
tilanteissa toimiston ja 
taloushallinnon työvälineitä, 
sovellusohjelmia ja viestintävälineitä 
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 - tulostaa vain tarvittavat tulosteet - tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja 
noudattaa työssään materiaalien käytössä 
kestävän kehityksen periaatteita 
 

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja 
ennakoi työssään materiaalien 
säästeliään käytön ja kestävän 
kehityksen periaatteet. 

3. Työn perus-

tana olevan tie-

don hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Isännöinnin toi-
misto-/ perustyö-
tehtävät 

- noudattaa ohjattuna ajantasaisia 
säädöksiä, määräyksiä ja ohjeita  

- noudattaa tavanomaisissa työtehtävissä 
ajantasaisia säädöksiä, määräyksiä ja 
ohjeita  

- noudattaa ajantasaisia säädöksiä, 
määräyksiä ja ohjeita 

 - valmistelee ohjattuna dokumentit, 
tiedotteet tai muut asiakirjat 
käsittelyä  varten 

- valmistelee toimiston tavanomaisissa 
tilanteissa dokumentit, tiedotteet tai muut 
asiakirjat käsittelyä varten organisaation 
ohjeiden mukaisesti 

- valmistelee vaihtelevissa tai uusissa 
tilanteissa oma-aloitteisesti 
dokumentit, tiedotteet tai muut 
asiakirjat käsittelyä varten 
organisaation ohjeiden mukaisesti 

 - noutaa, lähettää ja siirtää ohjattuna 
tiedostoja 

- noutaa, lähettää ja siirtää tiedostoja 
toimiston tavanomaisissa tilanteissa 
 

- noutaa, lähettää ja siirtää tiedostoja 
vaihtelevissa ja uusissa tilanteissa 

  - avustaa usein toistuvien sopimusten 

laadinnassa 

- avustaa erilaisten sopimusten 

laadinnassa 

Osakeluettelon 
ylläpito 

- tarkistaa ohjattuna tietojen 
oikeellisuuden 

- tarkistaa toimiston tavanomaisissa 
tilanteissa tietojen oikeellisuuden 

 

- tarkistaa vaihtelevissa tai uusissa 
tilanteissa oma-aloitteisesti tietojen 
oikeellisuuden ja päivittää 
tarvittaessa osakeluettelon tietoja 
 

Kokousasiakirjo-
jen laadinta 

- tekee ohjattuna hallituksen, 
vuosikokouksien ja muiden 
kokouksien kokouskutsun, 
esityslistan sekä pöytäkirjan 

- tekee hallituksen, vuosikokouksien ja 
muiden kokouksien kokouskutsun, 
esityslistan sekä pöytäkirjan 

- tekee itsenäisesti hallituksen, 
vuosikokouksien ja muiden 
kokouksien kokouskutsun, 
esityslistan sekä pöytäkirjan 
 

Taloudelliset ra-

portit 

- tulostaa ohjattuna talousarvion, 
tuloslaskelman sekä taseen 

- tulostaa talousarvion, tuloslaskelman 
sekä taseen 

- laatii tai tulostaa itsenäisesti 
talousarvion, tuloslaskelman sekä 
taseen  
 

- vertaa ohjattuna toteutumaa 
talousarvioon ja laskee eroja 

- vertaa toteutumaa talousarvioon ja laskee 
euromääräiset ja prosentuaaliset erot 

- vertaa toteutumaa talousarvioon 
sekä laskee ja selvittää 
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euromääräisiä ja prosentuaalisia 
eroja. 

4. Elinikäisen op-

pimisen avaintai-

dot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu 

- hakee tietoa tutuista tietolähteistä - hakee tietoa eri lähteistä - hakee itsenäisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lähteistä 
 

Vuorovaikutus ja 

yhteistyö  

- noudattaa vuorovaikutus-tilanteisiin 
annettuja ohjeita toimiessaan 
omassa oppimis- ja työyhteisössään  

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa 
oppimis- ja työyhteisössään erilaisissa 
vuorovaikutustilanteissa 
 

- ilmaisee selkeästi asiansa ja tuo 
rakentavasti esille erilaisia 
näkökantoja 

- tekee työyhteisössä vastuullaan 
olevat tehtävät, mutta tarvitsee 
ajoittain ohjausta 

- tekee omatoimisesti työyhteisössä 
vastuullaan olevat tehtävät 

- toimii vastuullisesti, 
yhteistyökykyisesti ja tasavertaisesti 
erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisön ja ryhmän jäsenenä 
 

- toimii tutussa työyhteisössä ja 
ryhmässä ja pyytää tarvitessaan 
apua muilta 

- toimii erilaisten ihmisten kanssa 
työyhteisössä ja ryhmässä 

- tukee ja auttaa muita sekä ottaa 
työssään huomioon seuraavan 
työvaiheen ja työntekijän. 
 

 
 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä tekemällä isännöintiin liittyviä toimistotehtäviä siinä laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaito-vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla. 
 
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
TUTKINNON OSA 
 

4.2.11 Isännöintitoimiston työtehtävissä avustaminen 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tässä asiakirjassa. 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus 
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Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Isännöintitoi-
miston työ-
tehtävis-sä 
avustaminen 
5 osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja 
työssäoppimispaikoilla. 
 
Opetuksessa hyödynnetään harjoitusyritys ympäristöä 
sekä verkko- ja muita digitaalisia oppimisympäristöjä. 
 
Opitaan: 
- perehtymällä asunto-osakeyhtiölain mukaisiin 

isännöitsijän tehtäviin 

- valmistelemalla sopimukset, tarjouspyynnöt, 

dokumentit, tiedotteet ja muut asiakirjat käsittelyä 

varten 
- noutamalla, lähettämällä ja siirtämällä erilaisia 

asiakirjoja 

- käyttämällä toimiston ja taloushallinnon 

työvälineitä, sovellusohjelmia ja viestintävälineitä 

kestävän kehityksen periaatteita noudattaen 

- tarkistamalla osakeluettelon tietojen oikeellisuus ja 

päivittämällä tietoja 

- laatimalla hallituksen, yhtiökokouksien ja muiden 

kokouksien kokouskutsun, esityslistan sekä 

pöytäkirjan 

- tulostamalla taloudellisia raportteja kuten 

talousarvio, tuloslaskelma sekä tase 

- vertailemalla tuloslaskelman lukuja talousarvioon 

ja laskemalla euro- ja prosentuaalisia eroja 
  
 

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:  
Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun 
osaamisen perusteella.  
 
Oppimisen arviointi: 
 
Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hä-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja työskentelyn osalta koko 
tutkinnon osan ajan riittävän usein. Arvioinnin perusteena käyte-
tään pääsääntöisesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai 
työtehtäviä. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan ammattitaitovaatimusten 
mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee isännöintiin liittyviä toi-
mistotehtäviä. 
 
Muu arviointi: 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida 
työssäoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen näy-
tössä osoittaa, sitä täydennetään haastatteluilla, harjoitustehtä-
villä. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai 
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää 
joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai 
molemmat yhdessä. 
 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 2. 
tai 3. lukuvuo-
den aikana. 
 
Näyttö ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana työssä-op-
pimisen yhtey-
dessä. 
 
Mikäli näyttöä ei 
voida toteuttaa 
työssäoppimi-
sen aikana, se 
toteutetaan op-
pilaitoksessa. 
 
Ajoituksessa 
huomioidaan 
opiskelijan hen-
kilökohtainen 
opiskelusuunni-
telma. 
 
 
 
 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 
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Talouspalvelut tutkinnon osan suorittaminen 

 
Tutkinnon osan arvosana määräytyy näytön arvosanan ja muun täydentävän arvioin-
nin perusteella. Muu täydentävä arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon 
osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 
 

 

 

4.2.12 IB Diploma Programme: IB English B, Standard Level (SL) 15 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset, arviointi ja ammattitaidon osoittamistapojen periaatteet on kuvattu International Baccalaureate Organization, Diploma 
Programme, English B oppaassa.  
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
 

TUTKINNON OSA 
 

4.2.12 IB English B, SL 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset on kuvattu International Baccalaureate Organization,  Dip-
loma Programme,  English B oppaassa.  

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

 
IB English B, 15 
osp 
 
Core 

 Commu-
nication and 
media 

 Global is-
sues 

 Social rela-
tionships 
 

 
Basic knowledge is studied in school in different 
contexts or during on-the-job learning.  
 
Aims: 
• communicate clearly and effectively in a range of 
situations 
• understand and use accurately oral and written 
forms of the language that are commonly 
encountered in a range of situations 
• understand and use a range of vocabulary in 
common usage 

IB English B guide – dokumentin arviointiohjeiden mukaan 
 
- Assessment components: 
- External (IB exams)  

o Paper 1 and Paper 2 
o Written assignment 

- Intenal (by IB teacher+moderator) 
o Individual oral  
o Interactive oral  

 
Assessment methods: 

Tutkinnon osa 
toteutetaan 1. 2. 
ja 3. lukuvuoden 
aikana. 
 
Arviointi toteute-
taan pääsään-
töisesti  2. ja 3. 
lukuvuoden ai-
kana oppilaitok-
sessa. 
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Options (2/5) 

 Cultural di-
versity 

 Customs 
and traditi-
ons 

 Health 

 Leisure 

 Science 
and techno-
logy 

• select a register that is generally appropriate to 
the situation 
• express ideas with general clarity and some flu-
ency 
• structure arguments in a generally clear, coher-
ent and convincing way 
• understand and respond appropriately to written 
and spoken material of average difficulty 
• assess some subtleties of the language in a 
range of forms, styles and registers 
• show an awareness of, and sensitivity to, some 
elements of the culture(s) related to the 
language studied. 
 

- Formative assessment principles are used to assess IB English 
B:exams, written assignments, presentations, class room activi-
ties, effort,  

- Assessment components: 
- External (IB exams)  

o Paper 1 and Paper 2 
o Written assignment 

- Intenal (by IB teacher+moderator) 
o Individual oral  
o Interactive oral  

 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai tut-
kinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää joko 
työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai molem-
mat yhdessä. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

Etenemisen ehdot 
 

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 
 

 
Tutkinnon osan arvosana määräytyy loppukokeiden arvosanan ja tutkinnonosan aikana 
tehdyn täydentävän arvioinnin perusteella. Täydentävä arviointi voidaan huomioida ko-
rottavasti tutkinnon osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 
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4.4 Jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymistä tukevia opintoja  

 

4.4.1. IBCP (IBCC) Core studies 10 osp 

 
Osaamisvaatimukset, arviointi ja ammattitaidon osoittamistapojen periaatteet on kuvattu International Baccalaureate Organizationin IBCC Core 
Guide-oppaassa  
 
Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma 
 
 

TUTKINNON OSA 
 

i. IBCP Core Studies  

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit International Baccalaureate Or-
ganizationin IBCC Core Guide-oppaassa 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

 
 
 
 
Community 
and Service 3 
osp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Approaches to 
Learning 4 osp 
 
 

Basic knowledge and skills are studied in school , in differ-
ent associations or during on-thejob-learning 
 
Aims: 
- provide a service that meets a community need 
- develop working relationships with members of the com-
munity 
- develop a sense of caring about, and a responsibility for, 
others 
- facilitate active student reflection 
- build on existing skills and 
develop new ones 
- enhance the existing school 
curriculum 
 
 
 
 
Aims: 
- good intellectual habits 
- practical problem solving 

IBCP (IBCC) Core guide –dokumentin arviointiohjeiden mu-
kaan  
Formative assessment principles are used 
 
Assessment methods: 
- learning diaries 
- teacher observation 
- essays on particular topics 
- teacher feedback on various activities 
- peer evaluation of work 
- final reflective report 
 
Assessment criteria areas: 
- A The issue in context 
- B Community awareness 
- C The ethical dimension of 
- the issue 
- D Cultural awareness 
- E Reasoning 
- F Supporting evidence 
- G Student voice 

 
Tutkinnon osa 
toteutetaan 1. 2. 
ja 3. lukuvuoden 
aikana. 
 
Loppukoe ja sen 
arviointi toteute-
taan pääsään-
töisesti  2. ja 3. 
lukuvuoden ai-
kana oppilaitok-
sessa. 
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Reflective Pro-
ject 3 osp 

- self awareness and an appreciation of identity, individual 
strengths and individual limitations 
- an appreciation of ethical issues relating to the personal, 
social and work experience of the student 
- an awareness that perception and reality are sometimes 
quite different 
- the skill of communicating clearly and coherently 
- personal and interpersonal skills for the workplace and 
beyond 
- the skills of reflection and 
critical thinking in personal, 
social and professional situations 
- broader perspectives and 
understanding that many questions, 
 issues or problems do not always have simple right or 
wrong answers 
 
 
Aims: 
- produce an extended piece 
of work 
- engage in personal inquiry, 
action and reflection on a 
specific ethical issue 
- develop research and communication 
skills 
- develop the skills of critical 
and creative thinking 

- H Reflection 
I Written communications 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja 
/ tai tutkinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta 
päättää joko työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / 
opettajat tai molemmat yhdessä. 
 

Etenemisen ehdot Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen 
perusteet: 

Community and Service sekä 
Approaces to Learning oltava suoritettuna 
ennen kuin Reflective Project voidaan 
hyväksyä. 

Tutkinnon osan arvosana määräytyy loppukokeiden arvosanan ja tutkinnon-
osan aikana tehdyn täydentävän arvioinnin perusteella. Täydentävä arviointi 
voidaan huomioida korottavasti tutkinnon osan arvosanaa määriteltäessä. 
 
Tutkinnon osan arvosanasta päättää opettaja / opettajat. 
 

 
 



 113 

4.4.2 Mainosanimaatiot 5 osp 

 
Ammattitaitovaatimukset 
 

Opiskelija osaa  

- suunnitella mainosanimaation organisaatiolle tai yritykselle 

- toteuttaa mainosanimaation  

- hyödyntää toteutuksessaan eri medioita (kuvaa, ääntä, tekstiä, videota)   

- julkaista mainosanimaation WWW -sivulla 
 

Arviointi 
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisältö. 
 
 

ARVIOINNIN 

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

1. Työprosessin 

hallinta 

 

Suunnittelu 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

suunnittelee ja valmistelee ohjatusti työ-
tehtäviä 

suunnittelee ja valmistelee omat työtehtä-
vänsä 

suunnittelee ja valmistelee itsenäisesti 
työkokonaisuuden 

Toteutus  työskentelee suunnitelman mukaan nou-
dattaen sopimuksia 

työskentelee suunnitelman mukaan omatoimi-
sesti ja huolehtii työtehtävistään alusta lop-
puun ja vastaa omasta osuudestaan työkoko-
naisuudessa 

työskentelee itsenäisesti ja laadukkaasti 
suunnitelman mukaan 

arvioi työnsä onnistumista saamien oh-
jeidensa mukaan 

arvioi työnsä onnistumista työn kuluessa ja 
selviytyy uusista ja muuttuvista tilanteista 
oma-aloitteisesti 

arvioi työnsä onnistumista, perustelee 
arviotaan ja 
arvioi sekä kehittää työskentelytapojaan 
ja työympäristöään 

Testaus  arvioi työnsä tuloksia laatutavoitteiden 
pohjalta sekä toimii saamansa palaut-
teen mukaisesti 

 arvioi itsenäisesti työnsä tuloksia laatu-
tavoitteiden pohjalta ja osana kokonai-
suutta sekä toimii saamansa palautteen 
mukaisesti 

Dokumentointi  dokumentoi työn ja sen tulokset dokumentoi suunnitelman, työn ja sen tulokset 
annettujen ohjeiden mukaisesti 

dokumentoi itsenäisesti suunnitelman, 
työn ja sen tulokset annettujen ohjeiden 
mukaisesti  
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2. Työmenetel-

mien, -välineiden 

ja materiaalin 

hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Sovellusohjel-

mien käyttämi-

nen 

käyttää työssä tarvittavien sovellusohjel-
mien tärkeimpiä toimintoja tehokkaasti 

käyttää työssä tarvittavia sovellusohjelmia te-
hokkaasti 

valitsee työhönsä sopivimmat sovellus-
ohjelmat, käyttää niitä itsenäisesti, te-
hokkaasti ja monipuolisesti sekä etsii 
itse tietoa ohjelmien tarjoamista mahdol-
lisuuksista 

Mainosanimaa-
tion toteuttami-
nen 

toteuttaa ohjatusti pienen mainosani-
maation  

toteuttaa suunnitelmansa mukaisesti pienen 
mainosanimaation  

toteuttaa itsenäisesti suunnitelmansa 
mukaisen mainosanimaation  

Mainosanimaa-
tion julkaisemi-
nen 

julkaisee ohjatusti mainosanimaation 
WWW-sivulla 

julkaisee ohjeiden mukaisesti mainosanimaa-
tion WWW -sivulla 

julkaisee itsenäisesti mainosanimaation 
WWW -sivulla. 

3. Työn perus-

tana olevan tie-

don hallinta 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Tietoteknisessä 

toimintaympäris-

tössä toiminen 

selvittää julkaisemansa mainosanimaa-
tion teknisen toimintaperiaatteen 

dokumentoi julkaisemansa mainosanimaation 
teknisen toimintaperiaatteen 

selvittää ja dokumentoi itsenäisesti jul-
kaisemansa mainosanimaation teknisen 
toimintaperiaatteen ja tekee vertailuja eri 
vaihtoehtojen välillä 

Eri mediatyyp-

pien hyödyntämi-

nen 

käyttää mainosanimaatiossa ohjatusti 
eri mediatyyppejä  

käyttää mainosanimaatiossa eri mediatyyp-
pejä 

käyttää mainosanimaatiossa monipuoli-
sesti eri mediatyyppejä 

Testaus ja doku-

mentointi 

testaa ohjatusti mainosanimaation toi-
minnan 

testaa ja dokumentoi mainosanimaation oh-
jeen mukaisesti   

dokumentoi mainosanimaation suunnit-
telun ja toteutuksen laadukkaasti ja tes-
taa mainosanimaation käytettävyyden 
järjestelmällisesti 

4. Elinikäisen op-

pimisen avaintai-

dot 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu 

hakee tietoa tutuista tietolähteistä  hakee itsenäisesti ja oma-aloitteisesti 
tietoa eri tietolähteistä 
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Vuorovaikutus ja 
yhteistyö 

toimii tutussa työyhteisössä ja -ryh-
mässä 

toimii työyhteisössä ja -ryhmässä erilaisten ih-
misten kanssa 

toimii yhteistyökykyisesti työyhteisön ja -
ryhmän jäsenenä erilaisten ihmisten 
kanssa 

Ammattietiikka noudattaa vaitiolovelvollisuutta 
-  

-  -  

 
 
 
Ammattitaidon osoittamistavat 
 
Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen näytössä tekemällä isännöintiin liittyviä toimistotehtäviä siinä laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaito-vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida työtä tekemällä ammattiosaamisen näytössä kattavasti osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioinnilla 
 
 

TUTKINNON OSA 
 

4.4.2.Mainosanimaatiot 

Ammattitaitovaatimukset Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tässä asiakirjassa 

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Tutkinnon osan arviointimenetelmät 
 

Ajoitus 

Jaksotus 
 

Toteutustapa  

Mainosanimaa-
tiot 5 osp 

Perustiedot ja – taidot opiskellaan lähiopiskeluna 
oppilaitoksessa.  
Opitaan  
- suunnittelemalla pieniä mainosanimaatioita  
- toteuttamalla mainosanimaatioita  
- julkaisemalla mainosanimaatioita WWW-sivulla  
 
Opintojakson lopussa opiskelija suunnittelee ja 
toteuttaa projektityönä mainosanimaation yrityk-
selle tai organisaatiolle. Mainosanimaatioiden ai-
heet pyritään saamaan työelämästä. 

Tutkinnon osa arvioidaan lähiopetuksen aikana tehtä vien opintosuo-
ritusten perusteella. Arvioinnin pääpaino on opintojakson lopussa teh-
tävällä projektityöllä. 
 
Arvioinnissa huomioidaan työprosessin hallinta, työ- menetelmien, -
välineiden ja materiaalin hallinta, työn perustana olevan tiedon hal-
linta sekä elinikäisen oppimisen avaintaidot. 
 
 
Näytön arviointiin osallistuvat opiskelija, työpaikkaohjaaja ja / tai tut-
kinnon osan opettaja / opettajat. Näytön arvosanasta päättää joko 
työpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai molemmat 
yhdessä. 

 
Tutkinnon osa 
toteutetaan 1. 2. 
ja 3. lukuvuoden 
aikana. 
 
Loppukoe ja sen 
arviointi toteute-
taan pääsään-
töisesti  2. ja 3. 
lukuvuoden ai-
kana oppilaitok-
sessa. 
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Etenemisen ehdot Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet: 

 Tutkinnon osan arviointiin osallistuvat opiskelija ja opettaja/t. Tutkinnon osan arvosana 
muodostuu ammattitaitovaatimusten mukaisesta osaamisesta. Tutkinnon osan arvosa-
nasta päättää opettaja / opettajat. 

 

4.4.3 Innolla AMKiin! 5 osp, uusi 

 

Osaamistavoitteet  
 
Matematiikka 
 
Opiskelija  

 osaa oman alan jatko-opinnoissa tarvittavaa matematiikkaa  

 osaa varmistaa matemaattisten tulosten oikeellisuuden  

 osaa käyttää laskinta ja muita apuvälineitä  
 
Osaamisen arviointi 

ARVIOINNIN KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Oman alan jatko-opinnoissa 
tarvittava matematiikka  
 

osaa laskea oman alan jatko-
opinnoissa tarvittavaa tärkeimpien 
osa-alueiden perusmatematiikkaa  

osaa laskea oman alan jatko-opin-
noissa tarvittavaa matematiikkaa  
 

osaa laskea sujuvasti oman alan 
jatko-opin-noissa tarvittavaa mate-
matiikkaa  
 

Matemaattisten tulosten oi-
keellisuuden varmistaminen  

osaa arvioida tuloksen oikeelli-
suutta ohjatusti  
 

osaa arvioida tuloksen oikeelli-
suutta  
 

osaa sujuvasti arvioida tuloksen oi-
keellisuutta  
 

Laskimen ja muiden apuväli-
neiden käyttäminen  
 

osaa käyttää laskinta ja muita 
apuvälineitä pääosin itsenäisesti  
 

osaa käyttää laskinta ja muita apu-
välineitä  
 

osaa käyttää laskinta ja muita apu-
välineitä su-juvasti  
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Englanti 
 
Opiskelija 

 osaa tulkita omaan alaan liittyviä tekstejä sekä kuultua kieltä 

 osaa tuottaa omaan alaan liittyviä tekstejä suullisesti ja kirjallisesti 

 vahvistaa jatko-opinnoissa tarvittavia englannin kielen kielioppirakenteita.  

Osaamisen arviointi 

ARVIOINNIN KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT 

Tyydyttävä T1 Hyvä H2 Kiitettävä K3 

Opiskelija 

Omaan alaan liittyvien tekstien 
tulkitseminen 
 

tunnistaa omaan alaansa liitty-
vistä teksteistä yksinkertaisia ja 
tutuimpia fraaseja. 

tulkitsee omaan alaansa liittyviä 
tekstejä. 

tulkitsee omaan alaansa liittyviä 
tekstejä itsenäisesti ja sujuvasti. 

Omaan alaan liittyvien tekstien 
kirjallinen ja suullinen tuottami-
nen 

osaa muodostaa lyhyitä ja yksin-
kertaisia viestejä oman alansa 
sekä suullisesti että kirjallisesti. 

viestii alansa tavanomaisissa tilan-
teissa hyvin sekä suullisesti että kir-
jallisesti. 

viestii sujuvasti ja tuottaa vaivatta 
omaan alaansa liittyviä pitempiäkin 
tekstejä sekä suullisesti että kirjalli-
sesti. 

Jatko-opinnoissa tarvittavien 
kielioppirakenteiden vahvista-
minen 

tunnistaa peruskielioppisääntöjä 
ja osaa tuottaa yksinkertaisimpia 
rakenteita. 

hallitsee hyvin peruskielioppisään-
töjä ja osaa soveltaa niitä teks-
teihinsä. 

hallitsee monipuolisesti kielioppi-
sääntöjä ja hyödyntää niitä suju-
vasti tekstin tuottamisessa. 

 
Ruotsi 
 
Opiskelija 

 osaa tulkita omaan alaan liittyviä tekstejä 

 osaa tuottaa omaan alaan liittyviä tekstejä suullisesti ja kirjallisesti 

 vahvistaa jatko-opinnoissa tarvittavia ruotsin kielen kielioppirakenteita.  

ARVIOINNIN KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT   
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 Tyydyttävä T1 
  

Hyvä H2 Kiitettävä K3 

 Opiskelija 
  

  

Omaan alaan liittyvien tekstien 
tulkitseminen 
  

tunnistaa omaan alaansa liitty-
vistä teksteistä yksinkertaisia ja 
tutuimpia fraaseja. 

tulkitsee omaan alaansa liittyviä 
tekstejä. 

tulkitsee omaan alaansa liittyviä 
tekstejä itsenäisesti ja sujuvasti. 

Omaan alaan liittyvien tekstien 
kirjallinen ja suullinen tuottami-
nen 

osaa muodostaa lyhyitä ja yksin-
kertaisia viestejä oman alansa 
sekä suullisesti että kirjallisesti. 

viestii alansa tavanomaisissa tilan-
teissa hyvin sekä suullisesti että kir-
jallisesti. 

viestii sujuvasti ja tuottaa vaivatta 
omaan alaansa liittyviä pitempiä-
kin tekstejä sekä suullisesti että 
kirjallisesti. 

Jatko-opinnoissa tarvittavien 
kielioppirakenteiden vahvista-
minen 

tunnistaa peruskielioppisääntöjä 
ja osaa tuottaa yksinkertaisimpia 
rakenteita. 

hallitsee hyvin peruskielioppisääntöjä 
ja osaa soveltaa niitä teksteihinsä. 

hallitsee monipuolisesti kielioppi-
sääntöjä ja hyödyntää niitä suju-
vasti tekstin tuottamisessa. 

  
  
Äidinkieli, suomi 
 
Opiskelija 

 osaa kirjoittaa jäsennellyn pääsykoevastauksen ja osaa tulkita omaan alaan liittyviä tekstejä 

 osaa tuottaa omaan alaan liittyviä tekstejä kirjallisesti 

 vahvistaa jatko-opinnoissa tarvittavia suomen kielen taitoja.  

ARVIOINNIN KOHDE 
  

ARVIOINTIKRITEERIT 
  

  

 Tyydyttävä T1 
  

Hyvä H2 Kiitettävä K3 

 Opiskelija 
  

  

Omaan alaan liittyvien tekstien 
tulkitseminen ja pääsykoevas-
tauksen laatiminen 
  

tunnistaa omaan alaansa liitty-
vien tekstien piirteitä ja osaa oh-
jatusti laatia pääsykoevastauk-
sen. 

tulkitsee omaan alaansa liittyvien 
tekstien piirteitä ja osaa laatia pää-
sykoevastauksen. 

tulkitsee omaan alaansa liittyvien 
tekstien piirteitä itsenäisesti ja 
osaa laatia sujuvan pää-
sykoevastauksen. 

Omaan alaan liittyvien tekstien 
kirjallinen tuottaminen 

osaa tuottaa ohjatusti oman alan 
kirjallisia tekstejä. 

osaa tuottaa oman alan kirjallisia 
tekstejä. 

osaa tuottaa itsenäisesti ja suju-
vasti oman alan kirjallisia teks-
tejä. 
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Jatko-opinnoissa tarvittavien 
kielitaidon vahvistaminen 

tunnistaa kielen rekisterit ja hy-
vän asiatekstin piirteet sekä 
noudattaa oikeakielisyyssään-
töjä ohjatusti. 

tunnistaa hyvin kielen rekisterit ja hy-
vän asiatekstin piirteet sekä noudat-
taa oikeakielisyyssääntöjä. 

käyttää erilaisia kielen rekiste-
reitä sujuvasti ja tuottaa oikeakie-
listä hyvää asiatekstiä. 

 
 
 
 
Suunnitelma tutkinnon osan toteutuksesta ja arvioinnista. 
 

TUTKINNON OSA 
 

4.4.3 Innolla AMKiin! Jatko-opintoihin valmentava 5 osp 
  

 Osaamistavoitteet, arvioinnin kohteet ja -kriteerit on kuvattu tässä asiakirjassa. 

Tutkinnon osan toteutus   Arviointi 
  

Ajoitus 

Jaksotus  Toteutustapa  

 
 
 
 
Matema-
tiikka 
 
 
 
 
 
 
Englanti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Osa-alue toteutetaan lähiopetuksena ja itsenäisenä 
työskentelynä.  
 
Tutkinnon osan osa-alue opitaan mm.:   

 
- harjoittelemalla oman alan jatko-opinnoissa 

tarvittavia matemaattisia taitoja  
 
- laskemalla oman alan pääsykokeissa tarvitta-

vaa matematiikkaa 
 
 
Lukeminen 

- pitkien tekstien lukeminen  
- tekstin osien tehtävät  
- lukustrategiat  
- sananmuodostus, etu- ja jälkilitteet  

Tekstin tuottaminen 
- erityisesti esseen kirjoittaminen (tekstin ra-

kenne ja tyyli) 
Suullinen tuottaminen  

- keskusteluharjoituksia sekä omasta alasta että 
ajankohtaisista aiheista  

Kuullunymmärtäminen  
- kuullunymmärtämisen harjoituksia  

Rakenteet, esimerkiksi  

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen  
Osaamista ei voida tunnistaa ja tunnustaa. 
 
Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):  
Oppimista seurataan havainnoimalla opiskelijan työskentelyä, oppi-
mistehtävistä suoriutumista, testeillä/pistokokeilla sekä opiskelijan it-
searvoinnilla ja/tai vertaisarvioinnilla. Oppiminen on vuorovaikut-
teista, jolloin palautetta annetaan suullisesti jatkuvasti. 
 
Osaamisen arviointi: 
 
Osaaminen voidaan osoittaa vihkoon, kansioon tai verkkoon kerä-
tyllä portfoliolla, tentillä sekä itsearvioinnilla ja/tai vertaisarvioinnilla.  
 
Osa-alue voidaan katsoa hyväksytyksi, kun opiskelija on osoittanut 
riittävää osaamista esimerkiksi palauttamalla itsenäisesti laske-
mansa tehtävät tärkeimmistä asioista tai opiskelija on suorittanut hy-
väksytysti tentistä tärkeimmät asiat. Osajaksosta voidaan antaa 
myös numeerinen arviointi, jos arvosana tarvitaan. 
 
Arvosanan antaa/antavat tutkinnon osan osa-alueen opettaja/opetta-
jat.  Tutkinnon osa arvioidaan arvosanalla hyväksytty/hylätty. 
 

Viimeisenä opiske-
luvuotena 
 
Ajoituksessa huo-
mioidaan opiskeli-
jan henkilökohtai-
nen opetussuunni-
telma.  
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Ruotsi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Äidinkieli, 
suomi 

 

- sanajärjestys  
- ehtolauseet 
- passiivi  
- lauseenvastikkeet  
 
 

Lukeminen 
- tekstien lukeminen  
- tekstin osien tehtävät  

Tekstin tuottaminen 
- viestien kirjoittaminen (tekstin rakenne ja tyyli) 

Suullinen tuottaminen  
- keskusteluharjoituksia sekä omasta alasta että 

ajankohtaisista aiheista  
Kuullunymmärtäminen  

- kuullunymmärtämisen harjoituksia  
Rakenteet, esimerkiksi 

- sanajärjestys 
- aikamuodot 

 
- harjoittelemalla oman alan jatko-opinnoissa 

tarvittavia kirjallisen viestinnän taitoja, esim. 
hyvää asiatyyliä ja pääsykoevastauksia.  

 
- harjoittelemalla äidinkielen taitoja, jotka anta-

vat valmiuksia tuleviin jatko-opintoihin sekä 
työelämään.  

 

Etenemisen ehdot 
Ei etenemisen ehtoja.  

Tutkinnon osan arvosanan määräytymisen perusteet:  
 
Arvosanan antaa/antavat tutkinnon osan osa-alueen opettaja/opettajat.   
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5. Arviointi 

Oulun seudun ammattiopisto määrittelee arvioinnin toteuttamisen toimintatavat tässä asiakirjassa ja opetussuunnitelman yhteisessä osassa.  
 
Arviointitoimikunnan 27.4.2015 hyväksymä suunnitelma tutkinnon osien arvioinnista ja tutkintoon sisältyvistä näytöistä   
 
Oppimisen arviointi on opiskelijan tukemista ja ohjaamista ammattitaitovaatimusten ja osaamistavoitteiden saavuttamisessa. Oppimisen arvioinnilla 
tarkoitetaan opiskelijan osaamisen kehittymisen seurantaa ja arviointia opiskelun aikana sekä opiskelijalle osaamisen kehittymisestä annettavaa 
palautetta. 
 
Osaamisen arvioinnissa arvioidaan hallitseeko opiskelija tutkinnon perusteiden mukaiset ammattitaitovaatimukset ja osaamistavoitteet. Osaamisen 
arvioinnissa arvioidaan osaamisen tasoa, josta annetaan arviointiasteikon mukainen arvosana. Vapaasti valittavista tutkinnon osista opiskelija voi 
valita tuleeko arvosana päättötodistukseen. Opiskelijalla on oikeus uusia osaamisen osoittaminen tai korottaa arvosanaa.  
 
 
Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala, merkonomi 
 

TUTKINNON OSA OPPIMISEN ARVIOINTI OSAAMISEN AR-
VIOINNIN SUUN-
NITELTU AJAN-
KOHTA JA SUO-
RITTAMISPAIKKA 

OSAAMISEN ARVIOINTI 

Pakolliset tutkinnon osat 

2.1.1 Asiakaspalvelu, 30 osp: 
 
Opiskelija:   

- huolehtii työympäristöstä 
- valmistautuu palvelutilanteisiin 
- palvelee ulkoista ja sisäistä asiakasta 
- hyödyntää kielitaitoaan asiakaspalve-

lussa 
- hoitaa palvelutilanteiden jälkitoimet 
- tekee asiakaspalveluun liittyviä toimisto-

tehtäviä 
- selvittää toiminnan kannattavuutta. 

 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
 

- asiakaspalvelun perustyötehtävät 
- toimistotyön perustyötehtävät 
- asiakaspalvelun tietotekniikka   
- suomen kieli asiakaspalvelussa 
- ruotsin kieli asiakaspalvelussa 
- yksi vieras kieli asiakaspalvelussa 
- asiakaspalvelutilanteiden hoitaminen käytännössä 

 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 1. ja 2. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.  

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- ja työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
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Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla. 
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelut, työnäytteet 
(esim. tuote-esittely vieraalla 
kielellä), harjoitustehtävät 
(esim. asiakaspalvelutilan-
teet) sekä harjoitustyöt. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

Valinnaiset tutkinnon osat 

2.2.1 Kaupan palvelu ja myynti, 30 osp 
 
Opiskelija: 

- valmistautuu palvelutilanteeseen 
- hoitaa tuotevastuualueensa 
- palvelee asiakasta ja myy 
- seuraa myynnin kehitystä 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 

 
- myyntiin valmistautuminen 
- tuotevastuualueen hoitaminen 
- asiakaspalvelu- ja myyntitilanteiden hoitaminen 
- maksutapahtuman hoitaminen 
- myynnin jälkitoimien hoitaminen 
- myynnin kehityksen seuraaminen 
- kielitaidon hallinta asiakaspalvelu- ja myyntitilan-

teissa 
- kaupan työprosessien hallinta 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 1. ja 2. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- ja työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
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-  muulla osaamisen arvioin-
nilla. 
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työnäytteet, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt (esim. kassatyösken-
tely). 
 
Näytön arviointiin osallistuu 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja /tai opettaja. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai opettaja / opet-
tajat tai molemmat yhdessä. 
 

2.2.2 Asiakkuuksien hoito, 30 osp 
 
Opiskelija: 

- hoitaa vastuulleen annetut asiakkuudet 
- myy tuotteita tai palveluja tai tuottaa or-

ganisaationsa asiakastarpeen mukaisia 
palveluja 

- tekee tarjouksia tai muita asiakkuuksien 
hoitoon liittyviä palveluratkaisuehdotuk-
sia 

- hoitaa jälkitoimet 
- seuraa myynti- ja palvelutyönsä tulok-

sellisuutta ja kannattavuutta 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
 
- asiakkuuksien hoitaminen 
- myynti tai palvelu 
- tarjouksen tai palveluratkaisun tekeminen 
- jälkitoimien hoitaminen 
- myynti- tai palvelutyön seuranta 
- kielitaidon hallinta 

 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- ja työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt (esim. asiakastilaisuuden 
järjestäminen). 
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Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.2.3 Visuaalinen myyntityö, 30 osp 
 
Opiskelija: 

- toteuttaa tuotteen, tuoteryhmän tai pal-
velun esillepanon tai kampanjan 

- ylläpitää ja seuraa esillepanon tai kam-
panjan ilmettä 

- tuottaa asiakasinformaatiota 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
 
- Tietotekniikan hyödyntäminen visuaalisessa 

myyntityössä  

- Graafinen suunnittelu 

- Myymälän somistus  

- Esillepanon tai kampanjan toteuttaminen  

- Näyteikkunamainonta  

- Myymäläsuunnittelu  

- Myymälän tilaratkaisut 

- Asiakasinformaation tuottaminen  

- visuaalisen myyntityön työprosessin hallinta 

käytännössä 

 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- ja työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt (esim. näyteikkunan ra-
kentaminen). 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
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opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.2.4 Kansainvälisen kaupan tukipalvelut, 30 
osp 
 
Opiskelija:  
- tekee tilaus- tai toimitusprosessin liittyviä 

käytännön tehtäviä 
- tilaa kuljetuksia 
- valmistelee tuonti- tai vienti- ja tullausasia-

kirjat 
- laatii kustannuksiin liittyviä laskelmia 
- laatii tilastoja, raportteja ja viranomaisilmoi-

tuksia 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
 

 Tilaus- tai toimitusprosessin työtehtävien teke-
minen 

 Kuljetusten tilaaminen 

 Asiakirjojen valmistelu 

 Laskelmien laadinta 

 Tilastojen, raporttien ja viranomaisilmoitusten 
laadinta 

 Kielitaidon hyödyntäminen asiakaspalvelussa  

 Kansainvälisen kaupan tukipalveluprosessien 
hoitaminen 

 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- ja työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.2.5 Myynnin tukipalvelut 30 osp 
 
Opiskelija:  

- palvelee sisäisiä ja ulkoisia asiakkaita 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- ja työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
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- toimii palvelu- tai myyntiyksikkönsä tu-
kena 

- osallistuu sisäisen viestinnän ja asia-
kasviestinnän toteuttamiseen 

 
 

- asiakaspalvelu 
- myynnin tukitehtävät 
- asiakasviestintä 
- sisäinen viestintä 
- seuranta 
- kielitaidon hallinta 

 

yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt (esim. asiakastilaisuuden 
järjestäminen). 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.5.1 Markkinointiviestinnän toimenpiteiden 
suunnittelu ja toteutus 15 osp 
 
Opiskelija:  

- osallistuu tuote- tai asiakasvastuualu-
een toimenpide- tai kampanjasuunnitel-
man laatimiseen 

- osallistuu projektin valmisteluun ja to-
teutukseen 

- tekee projektin jälkitoimet 
- seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tu-

loksellisuutta 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 

- Kampanjasuunnitelman tekeminen  

 
-  Kampanjan valmisteluun, toteutukseen ja jäl-

kitoimiin osallistuminen 
 

- Kampanjan tuloksellisuuden seuranta, arviointi 
ja raportointi  

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- ja työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
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- Markkinointiviestinnän työprosessin hallinta  

 
 

Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt (esim. kampanjasuunni-
telman laatiminen). 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.5.2 Sähköinen kaupankäynti 15 osp 
 
Opiskelija:  

- osallistuu verkkokaupan ylläpitämiseen 
- seuraa kilpailutilannetta ja alan trendejä 
- palvelee asiakkaita verkkokaupassa 
- hoitaa maksuihin ja toimituksiin liittyvät 

jälkitoimet 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
 

- verkkokaupan ylläpitäminen 
- kilpailutilanteen ja alan trendien seuranta 
- asiakaspalvelu verkkokaupassa 
- maksujen ja jälkitoimenpiteiden hoitaminen 
- kielitaidon hallinta  

 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- ja työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
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Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt (esim. verkkokaupan pe-
rustaminen). 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.5.3 Tuoteneuvonta 15 osp 
 
Opiskelija: 

- suunnittelee ja valmistelee tuoteneu-
vontatilanteita 

- neuvoo asiakkaita tuotteiden ja palvelu-
jen käytössä myynti- ja esittelytilan-
teissa 

- seuraa työnsä tuloksellisuutta 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 

 tuote-esittelypisteen suunnittelu 

 Tuote-esittelyn toteutus 

 Esittelyn arviointi, raportointi ja tuloksellisuus 

 tuotetietous erikseen valitun tuotteen kohdalla 

 Ruotsin ja yhden vieraan kielen hallinta asia-
kaspalvelutilanteessa 

 Tuote-esittelyprosessin hallinta käytännön ti-
lanteissa 

 
 

 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- ja työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt (esim. tuotemaistatuksen 
järjestäminen). 
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Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

    

Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat 
 

2.5.23.1 Pienyrityksen markkinointiosaami-
nen 15 osp 
 
Opiskelija: 

- osaa käyttää hintaa ja hinnoittelua pal-
velun tai tuotteen markkinoinnin kilpailu-
keinona 

- osaa käyttää palvelun ja tuotteen saata-
vuutta ja jakeluratkaisuja markkinoinnin 
kilpailukeinona 

- osaa arvioida organisaation toiminnan 
järkevyyttä markkinointitutkimusta hyö-
dyntäen  

- osaa käyttää sponsorointia ja suhdetoi-
mintaa markkinoinnin kilpailukeinona 

- osaa arvioida markkinoinnin avulla luo-
tavien mielikuvien merkitystä tavara-
merkkien ja brändien näkökulmasta 

 
 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 

 
- markkinointitutkimuksen suunnittelu ja toteutus 
- tuotteen hinnoittelu 
- kilpailija-analyysin laatiminen 
- sidosryhmäyhteistyö 

 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- ja työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt (esim. kilpailija-analyysin 
tai asiakastyytyväisyystutki-
muksen laatiminen). 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
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ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.5.23.4 IB Diploma Programme: IB Business 
Management SL  
15 osp 

- Basic knowledge is studied in school in different 
contexts: 

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:  
 
Unit 1: Business organisation and environment  
 
Unit 2:Human Resources Management 
 
Unit 3: Finance and Accounts 
 
Unit 4: Marketing 
 
Unit 5: Operations management 
 
Internal Assessment 

 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

IB Business Managemen 
guide – dokumentin arvioin-
tiohjeiden mukaan 
 
 
Näyttöön kuuluu Internal As-
sessment, sekä opintokoko-
naisuuksien Unit 1-5 kokeet 
ja kirjalliset raportit. Intenal 
Assessment IA on kirjallinen 
analyysi ajankohtaisesta lii-
ketalouteen liittyvästä ai-
heesta.  
 
Formative assessment princi-
ples are used to access the 
learning outcomes of units 1-
5 to IB Business Manage-
ment.  
 
Assessment methods: 
- tests 
- case studies 
- IB exams 
 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
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Vapaasti valittavat tutkinnon osat 

4.2.1 Tapahtumasta elämykseksi, 8 osp  
 

Opiskelija 
- opiskelija noudattaa hygieenisiä työskentelyta-
poja työssään 
- opiskelija ottaa huomioon eri kulttuurien merki-
tykset ja vaikutukset työhönsä 
  sekä työyhteisöön 
- osaa ottaa huomioon palvelu- ja viestintätilan-
teissa kansainvälisyyden ja 
  erilaiset liike-elämän tapakulttuurit 
- suunnittelee ja toteuttaa tavoitteiden mukaisen 
tapahtuman 
- suunnittelee ja toteuttaa asiakaslähtöisen oh-
jelmapalvelukokonaisuuden ja 
  elämystuotteen 

 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- tai työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt  
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

4.2.2 Tapahtumasta elämykseksi, 5 osp   
 
Opiskelija: 
- suunnittelee ja toteuttaa tavoitteiden mukaisen 
tapahtuman 
- suunnittelee ja toteuttaa asiakaslähtöisen oh-
jelmapalvelukokonaisuuden ja 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet: 
 
- projektisuunnitelman laatiminen 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- tai työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
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  elämystuotteen 
 

- Tapahtuman toteutus 
- Tapahtumassa työskentely 
- projektin jälkitoimet 

 

lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

4.2.3 Muotikauppa, 8 osp 
 
Opiskelija 

- osaa muotikaupan erityispiirteet 
- osaa neuvoa ja opastaa asiakasta muo-

tiin ja pukeutumiseen liittyvissä valin-
noissa 

- osaa palvella asiakasta vaatemyyjänä 
myös englanniksi 

 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- tai työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
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mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

4.2.4 Muotikauppa, 5 osp  
 

Opiskelija 
- osaa muotikaupan erityispiirteet 
- osaa neuvoa ja opastaa asiakasta muo-

tiin ja pukeutumiseen liittyvissä valin-
noissa 

- osaa suunnitella ja toteuttaa muotikaup-
paan liittyvän projektin 

 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
 
Oppimisen seurantakohteet: 
 
- Muotikaupan erityispiirteisiin tutustuminen sekä sa-

naston hallinta 
- Vaatemyyjän työkalupakki 
- Muotikauppaan liittyvän projektin suunnittelu, to-

teutus ja jälkitoimet 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- tai työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
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haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

4.2.5 Mainostoimistotyö, 8 osp 
 

Opiskelija 
- tuntee mainostoimiston tarjoamia palve-

luita ja mainostoimistoa työympäristönä 
- osaa käyttää erilaisia julkaisuohjelmia 

mainonnan tekemisessä 
- osaa toteuttaa sanomalehti- ja suora-

mainontaa  
- osaa visualisoida ulko- ja liikenneväli-

nemainontaa 
 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- tai työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
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taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

4.2.6 Oma yritys, 5 osp 
 

Opiskelija: 
- perustaa harjoitusyrityksen ja toimii har-

joitusyrityksessä omaa ammattiosaa-
mistaan hyödyntäen 

- osallistuu päätöksentekoon vastuulli-
sena ja itsenäisenä osakkaana 

- arvioi harjoitusyrityksen vahvuuksia, 
menestymismahdollisuuksia ja riskejä 

- kommunikoi yritykselle tärkeimpien si-
dosryhmien kanssa 

 
 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- perustamalla harjoitusyritys 
- toimimalla harjoitusyrityksessä 
- osallistumalla harjoitusyrityksen päätöksentekoon 
- SWOT-analyysin laadinta 
- sidosryhmäyhteistyön hoitaminen 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen näytöllä. 
Näyttö- tai työpaikalla tulee 
olla työelämää vastaavat olo-
suhteet. Työtä tehdään siinä 
laajuudessa, että osoitettava 
osaaminen vastaa kattavasti 
tutkinnon perusteissa mää-
rättyjä ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereitä.  
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen näytössä kattavasti 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla.  
 
Muu osaamisen arviointi:  
haastattelu, työportfolio, har-
joitustehtävät sekä harjoitus-
työt (esim. markkinointisuun-
nitelma). 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
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4.2.12 IB English B SL 15 osp Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:  
 
- Module 1: Social relationships, work and school 
- Module 2: Social relationships, social behaviours, 

taboos and cultural diversity  
- Module 3: Communication and media  
- Module 4: Global issues, science and technology 
 

1.,2. ja 3. lukuvuosi IB English B guide – doku-
mentin arviointiohjeiden mu-
kaan 
 
- Assessment com-

ponents: 
- External (IB exams)  

o Paper 1 and Pa-
per 2 

o Written assign-
ment 

- Intenal (by IB 
teacher+moderator) 

o Individual oral  
o Interactive oral  

 
Assessment methods: 
- Formative assessment 

principles are used to as-
sess IB English B:exams, 
written assignments, 
presentations, class 
room activities, effort,  

- Assessment com-
ponents: 

- External (IB exams)  
o Paper 1 and Pa-

per 2 
o Written assign-

ment 
- Intenal (by IB 

teacher+moderator) 
o Individual oral  
o Interactive oral  

 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
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opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

Jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymistä tukevia opintoja  

4.4.1 IBCP (IBCC Core Studies 10 osp) Basic knowledge and skills are studied in school , in 
different associations or during on-thejob-learning 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:  
 
- Community and Service 
- Approaches to Learning 
- Reflective Project 
 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan 1. 2. ja 3. 
lukuvuoden aikana 

IBCP (IBCC) Core guide –
dokumentin arviointiohjeiden 
mukaan  
Formative assessment princi-
ples are used 
 
Assessment methods: 
- learning diaries 
- teacher observation 
- essays on particular 

topics 
- teacher feedback on va-

rious activities 
- peer evaluation of work 
- final reflective report 
 
Assessment criteria areas: 
- A The issue in context 
- B Community awareness 
- C The ethical dimension 

of 
- the issue 
- D Cultural awareness 
- E Reasoning 
- F Supporting evidence 
- G Student voice 
- H Reflection 
I Written communications 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
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Talous- ja toimistopalveluiden osaamisala, merkonomi 

4.4.2 Mainosanimaatiot  5 osp Perustiedot ja – taidot opiskellaan lähiopiskeluna oppi-
laitoksessa.  
Opitaan  
- suunnittelemalla pieniä mainosanimaatioita  
- toteuttamalla mainosanimaatioita  
- julkaisemalla mainosanimaatioita WWW-sivulla  
 
Opintojakson lopussa opiskelija suunnittelee ja toteut-
taa projektityönä mainosanimaation yritykselle tai orga-
nisaatiolle. Mainosanimaatioiden aiheet pyritään saa-
maan työelämästä. 

Tutkinnon osa to-
teutetaan 1. 2. ja 3. 
lukuvuoden aikana. 
 

Tutkinnon osa arvioidaan lä-
hiopetuksen aikana tehtä 
vien opintosuoritusten perus-
teella. Arvioinnin pääpaino 
on opintojakson lopussa teh-
tävällä projektityöllä 
 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

TUTKINNON OSA OPPIMISEN ARVIOINTI OSAAMISEN AR-
VIOINNIN SUUN-
NITELTU AJAN-
KOHTA JA SUO-
RITTAMISPAIKKA 

OSAAMISEN ARVIOINTI 

2.3.1 Talouspalvelut, 30 osp 
 
Opiskelija hoitaa yhtä seuraavista taloushallin-
non osa-alueista: 

- kirjaa kirjanpidossa tavanomaiset liike-
tapahtumat 

- laskee tavanomaisen maksettavan pal-
kan 

- laskuttaa 
- hoitaa myyntireskontraa ja maksukeho-

tuksia 
- hoitaa ostoreskontraa. 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- kirjaussääntöjen soveltaminen tiliristikoilla 
- palkkojen ja arvonlisäverollisten liiketapahtumien 

kirjaaminen 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 1. ja 2. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista 
opiskelijan palvellessa toi-
miston ulkoisia tai sisäisiä 
asiakkaita hoitamalla yhtä ta-
louspalvelujen osa-aluetta 
joko liiketapahtumien kirjaa-
mista, palkanlaskentaa, las-
kutusta, myyntireskontraa ja 
maksukehotuksia tai 
ostoreskontraa. 
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- tavanomaisten liiketapahtumien kirjaaminen sovel-
lusohjelmalla 

- tavanomaisen maksettavan palkan laskeminen 
- laskutuksen ja reskontrien hoitaminen 
- asiakaspalvelu ja viestintä taloushallinnon työtehtä-

vissä 
- asiakaspalvelu ja viestintä taloushallinnon työtehtä-

vissä ruotsin kielellä 
- asiakaspalvelu ja viestintä taloushallinnon työtehtä-

vissä englannin kielellä 
- taloushallinnon työprosessien hoitaminen harjoitus-

yrityksessä tai käytännön työtehtävissä 
 

 
Muu arviointi 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
muulla osaamisen arvioin-
nilla, kuten harjoitusyrityksen 
taloushallinnon perustyöteh-
tävissä toimiminen, haastat-
telu, työportfolio, harjoitus-
tehtävät, harjoitustyöt.  
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

Valinnaiset tutkinnon osat 

2.3.2 Kirjanpito, 30 osp 
 
Opiskelija  

- hoitaa kuukausittaista kirjanpitoa 
- kirjaa tulot, menot ja rahoitustapahtumat 

sekä niiden oikaisuerät 
- täsmäyttää rahatilien saldot ja tarvitta-

essa osakirjanpidot pääkirjanpitoon 
- laatii kausiveroilmoituksen tai tarkistaa 

kausiveroilmoituksen oikeellisuuden 
- kohdistaa laskentakaudelle kuuluvat tu-

lot ja menot. 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat 
- eri yritysmuotojen ja yhdistysten erityispiirteet, las-

kelmat ja kirjaukset 
- arvonlisäveron erityiskysymyksiin liittyvät kirjaukset  
- laskentakaudelle kuuluvien tulojen ja menojen koh-

distaminen 
- osaamisen tuotteistaminen ja yrittäjänä toimimisen 

mahdollisuuksien arviointi 
- kuukausikirjanpidon hoitaminen sovellusohjelmalla 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
löllisesti opiskelijan 
henkilökohtaisen 
opiskelusuunnitel-
man mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija tekee kuu-
kausittaista kirjanpitoa toimis-
toympäristössä. 
 
Muu arviointi 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 



 140 

- kuukausikirjanpidon työprosessin hoitaminen käy-
tännön työtehtävissä  
 

haastatteluin, harjoitustehtä-
vin tai tekemällä harjoitusyri-
tysten/case-yritysten kuukau-
sikirjanpitoja. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 
 

2.3.3 Toimistopalvelut, 30 osp  
 
Opiskelija  

- hoitaa asiakirjatuotantoa (tekee, säilyt-
tää, hävittää) 

- viestii sähköisesti ja kirjallisesti 
- hoitaa puhelinpalvelua 
- järjestää kokouksia ja asiakastilaisuuk-

sia 
- tekee matkajärjestelyjä 
- laatii, ylläpitää ja muokkaa rekistereitä, 

tilastoja ja raportteja 
- opastaa toimistotyövälineiden ja tieto-

teknisten ohjelmien käytössä 
- vastaa toimiston teknisten laitteiden toi-

mivuudesta. 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko työssäoppimisen ajan riittä-
vän usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsään-
töisesti opiskelijan tekemiä käytännön työtehtäviä, joita 
voidaan täydentää oppimistehtävillä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat 
- asiakirjatuotanto ja arkistointi 
- kokousten, tilaisuuksien ja matkojen järjestelyt 
- rekistereiden, tilastojen ja raporttien laadinta, yllä-

pito ja muokkaaminen 
- ohjelmien ja työvälineiden opastus ja toimivuudesta 

huolehtiminen 
- toimiston käytännön työtehtävien ja asiakaspalve-

lun hoitaminen 

 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
löllisesti opiskelijan 
henkilökohtaisen 
opiskelusuunnitel-
man mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija tekee toimis-
ton työtehtäviä, kuten asiakir-
jahallintaa, sähköistä ja kirjal-
lista viestintää, puhelinpalve-
lua, kokous- ja asiakastilai-
suuksia, matkajärjestelyjä 
sekä rekisterien, tilastojen ja 
raporttien laadintaa, ylläpitoa 
ja muokkausta toimistoympä-
ristössä. 
 
Muu arviointi 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluilla, harjoitustehtä-
villä tai oppilaitoksessa teke-
mällä harjoitusyrityksessä toi-
mistotehtäviä. 
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Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.3.4 Palkanlaskenta, 30 osp 
 
Opiskelija  

- laskee palkanmaksukaudelta maksetta-
van palkan 

- laskee maksettavan palkan erityistilan-
teissa 

- laatii palkanlaskennan osalta kausive-
roilmoituksen. 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- kokonaispalkan ja maksettavan palkan laskeminen 
- maksettavan palkan laskeminen erityistilanteissa 
- lakisääteiset työnantajamaksut ja ilmoitukset 
- ylityökorvauslaskenta 
- vuosilomalaskenta 
- atk-palkanlaskenta ja raportit 
- palkanlaskennan työprosessit ja asiakaspalvelu 

käytännön työtehtävissä 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
löllisesti opiskelijan 
henkilökohtaisen 
opiskelusuunnitel-
man mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija tekee pal-
kanlaskentaa toimistoympä-
ristössä. 
 
Muu arviointi 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluilla, harjoitustehtä-
villä tai oppilaitoksessa las-
kemalla palkkoja harjoitus- 
tai caseyrityksen työnteki-
jöille. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.5.4 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu 
15 osp 
 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista 
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Opiskelija: 
- laskee tuotteen aiheuttamat kustannuk-

set 
- hinnoittelee tuotteen 
- osallistuu budjetointiprosessiin 
- vertaa toteumaa budjettiin. 

usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- tuotekustannuslaskenta eri laskentamenetelmillä 
- hinnoittelulaskelmat 
- osa-, tulos- ja rahoitusbudjetin sekä ennakoivan ta-

seen laatiminen 
- budjettivertailu, budjettierojen laskeminen ja analy-

sointi 
 
 

daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

opiskelijan työskennellessä 
työssäoppimispaikan tai har-
joitusyrityksen hinnoittelu- ja 
budjetointitehtävissä. 
 
Muu arviointi 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa tai harjoitusyri-
tyksessä annettavassa am-
mattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluilla ja harjoitusteh-
tävillä. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.5.5 Tilinpäätöskirjaukset ja yrityksen vero-
tus 15 osp 
 
Opiskelija 

- kirjaa tilikaudelle kuuluvat tulot ja menot 
- tuottaa viralliset tilinpäätösraportit 
- tulkitsee yrityksen tilinpäätöstä 
- laskee yrityksen verotettavan tulon. 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat 
- tilinpäätösjaksotusten laskeminen ja kirjaaminen 
- tilinpäätösraporttien laadinta ja tarkistaminen 
- yrityksen omistajan verojen laskeminen eri yritys-

muodoissa 
- yrityksen verotettavan tulon laskeminen 
- tilinpäätöksen tulkinta 
- tilinpäätösprosessi käytännön työtehtävissä 

 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija osallistuu yri-
tyksen tai organisaation tilin-
päätöksen laadintaan toimis-
toympäristössä. 
 
Muu arviointi 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
oppilaitoksessa tekemällä 
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harjoitusyritysten tai case-yri-
tysten tilinpäätöksiä. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 
 

2.5.8 Organisaation asiakirjojen hoitaminen 
15 osp 
 
Opiskelija 

- laatii asioiden valmistelua, päätöksente-
koa ja täytäntöönpanoa koskevia asia-
kirjoja 

- käsittelee ja välittää asiakirjoja 
- ylläpitää organisaation henkilörekiste-

rejä 
- laatii toimintaan ja talouteen liittyviä ra-

portteja, tilastoja ja laskelmia 
- tekee viranomaisille ilmoituksia tai ha-

kemuksia. 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- asiakirjojen valmistelu, vastaanottaminen, välittämi-

nen ja säilyttäminen  
- henkilötietolaki ja rekisteriselosteen laatiminen 
- toimintaan ja talouteen liittyvien raporttien, tilasto-

jen ja laskelmien laatiminen 
- tiedotteiden, ilmoitusten ja hakemusten laatiminen 

eri tahoille 
- henkilörekisterin ylläpitäminen ja erilaisten asiakir-

jojen laatiminen ja käsittely käytännön työtehtä-
vissä 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija hoitaa orga-
nisaation asiakirjahallintoa 
esimerkiksi julkishallinnon yk-
sikössä, yhdistyksessä tai 
asunto-osakeyhtiössä. 
 
Muu arviointi 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluilla, harjoitustehtä-
villä tai oppilaitoksessa hoita-
malla harjoitusyrityksen asia-
kirjahallintoa. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
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opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

Yritystoiminnan suunnittelu 15 osp   3. lukuvuosi  
Oppilaitos  

OSAOn yhteinen 

    

Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat 

2.5.23.2 Kansainvälinen assistentti  
15 osp  
 
Opiskelija osaa 

- toimia assistenttina kansainvälisessä 
yrityksessä 

- työtehtävissään huomioida kulttuurien 
erityispiirteitä 

- käyttää englannin kielisiä työvälineohjel-
mia  

- laatia kansainvälisiä asiakirjoja 
- toimia työtehtävissään englannin lisäksi 

toisella vieraalla kielellä tavanomaisissa 
tilanteissa. 

 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- eri maiden liiketoimintakulttuureihin tutustuminen 
- kansainvälisten liiketoimintatilanteiden harjoittelu 
- asiakirjojen laadinta englannin kielellä 
- taloudellisten raporttien laadinta englannin kielellä 

sovellusohjelmia hyödyntäen  
- toisen vieraan kielen opiskelu (saksa, venäjä tai 

muu kieli)  
- kansainvälinen toiminta käytännön työtehtävissä 

 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
löllisesti opiskelijan 
henkilökohtaisen 
opiskelusuunnitel-
man mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija hoitaa kan-
sainvälisen liiketoimintaan 
liittyvää asiakaspalvelua ja 
viestintää toimistoympäris-
tössä. 
 
Muu arviointi 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluin, harjoitustehtä-
vin tai tekemällä harjoitusyri-
tyksessä kansainväliseen lii-
ketoimintaan liittyviä toimisto-
tehtäviä. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

2.5.23.3 Projektien ja tapahtumien hallinta 15 
osp  
 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
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Opiskelija osaa 
- suunnitella, toteuttaa ja raportoida pro-

jektin tai tapahtuman ja siihen liittyvät 
asiakirjat ja laskelmat 

- hankkia itselle toimeksiannon yritykseltä 
tai muulta yhteisöltä projektin toteutta-
miseksi 

- toteuttaa kehittämishankkeen osana 
työssäoppimista 

- laatia realistisen kustannusarvion eri-
laisten hankkeiden toteuttamiseksi sekä 
seurata kustannusten toteutumista ja 
arvioida onnistumistaan 

- toimia osana ryhmää tai tiimiä  
 
 

usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- toimeksiannon hankkiminen 
- projektin tai tapahtuman suunnittelu 
- projektin tai tapahtuman toteutus 
- projektiin, tapahtumaan tai tilaisuuteen liittyvien ra-

porttien, asiakirjojen ja laskelmien laatiminen 
- projektiin tai tapahtuman järjestelyihin osallistumi-

nen käytännössä 

daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
löllisesti opiskelijan 
henkilökohtaisen 
opiskelusuunnitel-
man mukaan. 

jolloin opiskelija suunnittelee, 
toteuttaa ja raportoi yhdessä 
työryhmän kanssa toimeksi-
antajan ohjeiden mukaisesti 
projektin tai tapahtuman. 
 
Muu arviointi 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluin, harjoitustehtä-
vin tai suunnittelemalla, to-
teuttamalla ja raportoimalla 
tapahtuman oppilaitosympä-
ristössä. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

Vapaasti valittavat tutkinnon osat 

4.2.7 Palkkaa syvemmälle 8 osp 
 
Opiskelija osaa 

- osaa laskea palkanmaksukaudelta mak-
settavan tavanomaisen palkan 

- avustaa palkanlaskennan erityistilan-
teissa 

- osaa laatia palkanlaskennan osalta kuu-
kausi-ilmoituksen 

- osaa neuvoa ja opastaa työsuhteeseen 
liittyvissä asioissa perehdyttämistilan-
teessa  

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- tavanomaisen maksettavan kokonaispalkan, pidä-

tysten ja maksettavan palkan laskeminen 
- palkanlaskenta erityistilanteet 
- atk-palkanlaskenta ja raportit 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija laskee ta-
vanomaisia palkkoja sovel-
lusohjelmalla, tulostaa pal-
kanmaksukauden raportit, 
laatii kuukausi-ilmoitukset 
sekä perehdyttää ja opastaa 
työntekijöitä työsuhdeasi-
oissa. 
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 - palkanlaskennan kuukausi-ilmoitukset 
- perehdyttäminen ja työsuhdeneuvonta 

Muu arviointi 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluilla, harjoitustehtä-
villä tai oppilaitoksessa las-
kemalla palkkoja harjoitus- 
tai caseyrityksen työnteki-
jöille. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

4.2.8 Isännöinti 8 osp   
 
Opiskelija osaa 

- avustaa isännöintiin liittyvien toimiston 
työtehtävien hoitamisessa 

- ylläpitää osakeluetteloa 
- neuvoa ja opastaa asukasta korjaus- ja 

muutostöihin liittyvissä 
- laatia asunto-osakeyhtiön kokousasia-

kirjoja ja muita asiakirjoja 
- laatia ja tulkita asunto-osakeyhtiön ta-

loudellisia raportteja 
 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- tiedotteiden, asiakirjojen ja sopimusten laadinta 
- osakeluettelon ylläpito 
- korjaus- ja muutostöiden ilmoitukset 
- kokousasiakirjojen laadinta 
- taloudellisten raporttien laadinta ja tulkitseminen 

2. tai 3. lukuvuosi  
Työssäoppimis-
paikka ja/tai oppilai-
tos osajakson to-
teutuksen yhtey-
dessä. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija tekee isän-
nöintiin liittyviä toimistotehtä-
viä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluilla ja harjoitusteh-
tävillä.  
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
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ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

4.2.9 Kehittyvä kirjanpitotaito 8 osp  
 
Opiskelija osaa 

- kirjata tavanomaiset liiketapahtumat 
pienen yrityksen kuukausikirjanpitoon 

- eri yritysmuotojen oman pääoman 
muodostumisen ja voitonjakoon liittyvät 
kirjaukset 

- avustaa kirjanpidon raporttien 
tuottamisessa  

- avustaa tilikaudelle kuuluvien tulojen ja 
menojen kohdistamisessa.  

 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- tositeaineiston käsittely 
- tulojen, menojen, rahoitustapahtumien ja oikai-

suerien kirjaaminen sovellusohjelmalla 
- oman pääoman muutoksiin ja voitonjakoon liittyvät 

kirjaukset 
- varaston muutos, poistot ja siirtyvät erät 
- kausiveroilmoituksen laadinta 
- täsmäytysten tekeminen 
- kuukausiraporttien tulostaminen ja tarkistaminen 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija tekee pienen 
yrityksen kuukausikirjanpitoja 
toimistoympäristössä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluilla ja harjoitusteh-
tävillä.  
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

4.2.10 Palkanlaskenta sovellusohjelmalla, 5 
osp 
 
Opiskelija osaa 

- osaa laskea palkanmaksukaudelta 
maksettavan tavanomaisen palkan 
palkanlaskentaohjelmalla 

- avustaa ylityökorvausten ja lomapalkan 
laskennassa 

 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- palkanlaskennan perusteiden kertaus 
- ylityökorvausten ja lomapalkan laskeminen 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija laskee ta-
vanomaisia palkkoja sovel-
lusohjelmalla, tulostaa pal-
kanmaksukauden raportit, 
laatii kuukausi-ilmoitukset 
sekä perehdyttää ja opastaa 
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- atk-palkanlaskenta ja palkanlaskennan raportit työntekijöitä työsuhdeasi-
oissa. 
 
Muu arviointi 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluilla, harjoitustehtä-
villä tai oppilaitoksessa las-
kemalla palkkoja harjoitus- 
tai caseyrityksen työnteki-
jöille. 
 
Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

4.2.11 Isännöintitoimiston työtehtävissä 
avustaminen, 5 osp 
 
Opiskelija osaa 

- avustaa isännöintiin liittyvien toimiston 
työtehtävien hoitamisessa 

- ylläpitää osakeluetteloa 
- laatii asunto-osakeyhtiön kokousasiakir-

joja ja muita asiakirjoja 
- laatii ja tulkitsee asunto-osakeyhtiön ta-

loudellisia raportteja 
 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. Arvioinnin perusteena käytetään pääsääntöi-
sesti opiskelijan tekemiä käytännön oppimis- tai työteh-
täviä. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
- tiedotteiden, asiakirjojen ja sopimusten laadinta 
- osakeluettelon ylläpito 
- kokousasiakirjojen laadinta 
- taloudellisten raporttien laadinta ja tulkitseminen 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 
 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, 
jolloin opiskelija tekee isän-
nöintiin liittyviä toimistotehtä-
viä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida työssäoppi-
mispaikassa annettavassa 
ammattiosaamisen näytössä 
osoittaa, sitä täydennetään 
haastatteluilla ja harjoitusteh-
tävillä.  
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Näytön arviointiin osallistuvat 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Näytön arvo-
sanasta päättää joko työpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessä. 
 

4.4.3 Innolla AMKiin! (uusi) 
 
 
Matematiikka 

Opiskelija  
 osaa oman alan jatko-opinnoissa tarvittavaa 

matematiikkaa 

 osaa varmistaa matemaattisten tulosten 
oikeellisuuden 

 käyttää laskinta ja muita apuvälineitä 
 

Englanti 
Opiskelija 

 osaa tulkita omaan alaan liittyviä teks-

tejä sekä kuultua kieltä 

 osaa tuottaa omaan alaan liittyviä teks-

tejä suullisesti ja kirjallisesti 

 vahvistaa jatko-opinnoissa tarvittavia 

englannin kielen kielioppirakenteita.  

 
Ruotsi 
Opiskelija 
 

 tulkitsee omaan alaansa liittyviä tekstejä 
itsenäisesti ja sujuvasti 

 viestii sujuvasti ja tuottaa vaivatta 
omaan alaansa liittyviä pitempiäkin teks-
tejä sekä suullisesti että kirjallisesti 

Oppimista seurataan havainnoimalla opiskelijan työs-
kentelyä, oppimistehtävistä suoriutumista, testeillä/pis-
tokokeilla sekä opiskelijan itsearvioinnilla ja/tai ver-
taisarvioinnilla. Oppiminen on vuorovaikutteista, jolloin 
palautetta annetaan suullisesti jatkuvasti. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat : 

- omalla alalla esiintyvät matemaattiset ongelmat 
 
 
 
 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat : 

- oman alaan liittyvien tekstien tulkinta sekä suul-
linen ja kirjallinen tuottaminen 

 
 
 
 
 
 
 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 

- kirjallisten ja suullisten viestien tuottaminen 
- kieliopin soveltaminen viestinnässä 

 
 
 
 

Viimeisenä 
opiskeluvuotena 
 
Ajoituksessa huo-
mioidaan opiskeli-
jan henkilökohtai-
nen opetussuunni-
telma.  
  

Osaaminen voidaan osoittaa 
vihkoon, kansioon tai verk-
koon kerätyllä portfoliolla, 
tentillä sekä itsearvioinnilla 
ja/tai vertaisarvioinnilla.  
 
Osa-alue voidaan katsoa hy-
väksytyksi, kun opiskelija on 
osoittanut riittävää osaamista 
esimerkiksi palauttamalla it-
senäisesti tekemänsä tehtä-
vät tärkeimmistä asioista tai 
opiskelija on suorittanut hy-
väksytysti tentistä tärkeim-
mät asiat. Osajaksosta voi-
daan antaa myös numeeri-
nen arviointi, jos arvosana 
tarvitaan. 
 
Arvosanan antaa/antavat tut-
kinnon osan osa-alueen 
opettaja/opettajat.   
 
Tutkinnon osa arvioidaan ar-
vosanalla hyväksytty/hylätty. 
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Tieto- ja kirjastopalveluiden osaamisala 

 hallitsee monipuolisesti kielioppisääntöjä 
ja hyödyntää niitä sujuvasti tekstin tuot-
tamisessa. 

 
 
Äidinkieli, Suomi 
Opiskelija 

 tulkitsee omaan alaansa liittyvien teks-
tien piirteitä itsenäisesti ja osaa laatia 
sujuvan pääsykoevastauksen 

 osaa tuottaa itsenäisesti ja sujuvasti 
oman alan kirjallisia tekstejä 

 käyttää erilaisia kielen rekistereitä suju-
vasti ja tuottaa oikeakielistä hyvää asia-
tekstiä 

 
 
 
 
 
 
 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat : 

- oman alan kirjallisten tekstien tuottaminen ja tul-
kinta 
 

- oikeakielisen pääsykoevastauksen laatiminen 
 
 

TUTKINNON OSA OPPIMISEN ARVIOINTI OSAAMISEN AR-
VIOINNIN SUUN-
NITELTU AJAN-
KOHTA JA SUO-
RITTAMISPAIKKA 

OSAAMISEN ARVIOINTI 

Pakolliset tutkinnon osat 

2.4.1 Tieto- ja kirjastopalvelu, 25 osp 
 
Opiskelija: 
- vastaanottaa uusia asiakkaita 
- palvelee asiakkaita 
- neuvoo asiakkaita 
- hakee tietoa erilaisista tiedonlähteistä 
- hoitaa lainauksen ja palautuksen tehtäviä 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. 
 
 
Tieto- ja kirjastopalvelujen perusteet, 15 osp:  
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat 
- kirjastojärjestelmän käyttö asiakaspalvelussa ja tie-
donhaussa 
- kirjaston käytössä olevien tietoteknisten laitteiden, 
ohjelmistojen ja tietokantojen käyttö 
- asiakaspalvelu suullisesti ja kirjallisesti 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. opintovuo-
den aikana tai yksi-
löllisesti opiskelijan 
henkilökohtaisen 
opiskelusuunnitel-
man mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista sekä kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti opiskeli-
jan toimiessa kirjaston tai 
tietopalvelun asiakas- ja tie-
topalvelun tehtävissä. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen näytössä osoit-
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- asiakaspalvelu verkkoympäristössä 
- kassakoneen käyttö 
- julkisuus- ja tietosuojalainsäädännön soveltaminen 
asiakaspalvelutehtävissä 
- asiakkaiden neuvonta sähköisessä asioinnissa ja 
verkkopalveluiden käytössä 
- lainauksen ja palautuksen tehtävien hoitaminen 
mukaan lukien maksutoimintoihin liittyvät tehtävät 
- ammattialan yleisen toiminnan rakenteiden ja 
yhteistyökumppaneiden selvittäminen 
- asiakaspalvelun hoitaminen ruotsin kielellä 
- asiakaspalvelun hoitaminen yhdellä vieraalla kielellä 
 
Tiedonhaku, 10 osp: 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat 
- tiedonhaku asiakkaalle 
- asiakkaan neuvonta tiedonhaussa 
- luokitusoppaan ja asiasanaston käyttö 
- kirjallisuuden tai muun aineiston sisällöntuntemuksen 
hyödyntäminen tiedonhaussa 
- muiden kirjastojen kokoelmien hyödyntäminen  
 

taa, sitä täydennetään oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtävien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistu-
vat opiskelija, työpaikkaoh-
jaaja ja / tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat. Näytön 
arvosanasta päättää joko 
työpaikkaohjaaja tai tutkin-
non osan opettaja / opetta-
jat tai molemmat yhdessä. 
 
 

2.4.2 Tiedottaminen sekä kirjastonkäytön ja 
tiedonhaun opastus, 15 osp 
 
Opiskelija: 
- tiedottaa kirjaston palveluista asiakkaille ja 

asiakasryhmille 
- laatii tiedotus- ja opastusmateriaalia 
- suunnittelee erilaisten asiakasryhmien kir-

jastonkäytön ja tiedonhaun opastusta 
- opastaa erilaisia asiakasryhmiä kirjaston-

käytössä ja tiedonhaussa 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. 
 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat 
- työvälineohjelmien käyttö 
- verkkotyökalujen hyödyntäminen 
- tiedonlähteiden ja tietokantojen käyttö 
- kirjaston palveluista tiedottaminen 
- oikeakielisten tiedotus- ja opastusmateriaalien teks-
tien laatiminen 
- visuaaliseen ilmaisuun liittyvien ohjeiden noudattami-
nen tiedotus- ja opastusmateriaalien laatimisessa 
- erilaisten asiakasryhmien kirjastonkäytön ja 
tiedonhaun opastuksen suunnittelu ja opastaminen  
- asiakaspalvelu suomen kielellä 
- asiakaspalvelu ruotsin kielellä 
- asiakaspalvelu vieraalla kielellä 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
löllisesti opiskelijan 
henkilökohtaisen 
opiskelusuunnitel-
man mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista sekä kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen näytössä osoit-
taa, sitä täydennetään oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtävien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistu-
vat opiskelija, työpaikkaoh-
jaaja ja / tai tutkinnon osan 
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 opettaja / opettajat. Näytön 
arvosanasta päättää joko 
työpaikkaohjaaja tai tutkin-
non osan opettaja / opetta-
jat tai molemmat yhdessä. 
 

2.4.3 Aineiston hankinta ja kokoelman yllä-
pito, 15 osp 
 
Opiskelija: 
- hoitaa hankinnan keskeiset työtehtävät 
- tekee kokoelman ylläpitoon liittyviä tehtäviä 
- hoitaa aineiston käyttökuntoon saattami-

seen liittyvät tehtävät 
- hyllyttää ja järjestää erilaista aineistoa 
- tekee kokoelman kunnostusta ja huolehtii 

sen ajantasaisuudesta 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat 
- kirjastojärjestelmän käyttö hankinnan ja kokoelman 
ylläpidon tehtävissä 
- valintalistojen ja kokoelmaluettelon käyttö kokoelma-
työssä 
- hankinnan eri vaiheisiin liittyvien tehtävien tekeminen 
- tekijänoikeuksiin, sopimuksiin ja lisensseihin  liittyvien 
tietojen soveltaminen hankinnan tehtävissä 
- suomen kielen käyttö hankinnan tehtävissä 
- ruotsin kielen käyttö hankinnan tehtävissä 
- englannin kielen käyttö hankinnan tehtävissä 
- aineiston käyttökuntoon saattaminen 
- aineiston hyllyttäminen ja järjestäminen 
- kokoelman ajantasaisuuteen liittyvien tehtävien teke-
minen 
- kokoelmien huoltoon ja kunnostukseen liittyvien teh-
tävien tekeminen 
- kestävän kehityksen tavoitteiden mukaan toimiminen 
- ergonomia 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. opintovuo-
den aikana tai yksi-
löllisesti opiskelijan 
henkilökohtaisen 
opiskelusuunnitel-
man mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista sekä kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen näytössä osoit-
taa, sitä täydennetään oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtävien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistuu 
opiskelija, työpaikkaohjaaja 
ja /tai opettaja. Näytön ar-
vosanasta päättää joko työ-
paikkaohjaaja tai opettaja / 
opettajat tai molemmat yh-
dessä. 
 

2.4.4 Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esit-
tely, 20 osp 
 
Opiskelija: 
 
- tallentaa aineistoa kirjastojärjestelmään 
- kuvailee aineistoa 
- esittelee aineistoa 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
 
- kirjastojärjestelmän luettelointiohjelman käyttö 
- luettelointioppaan käyttö 
- asiasanaston käyttö 
- verkkoympäristön käyttö aineiston kuvailussa 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
löllisesti opiskelijan 
henkilökohtaisen 
opiskelusuunnitel-
man mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista sekä kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen näytössä osoit-
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- aineiston tallentaminen  
- aineiston kuvailu 
- aineiston esittely 
- visuaalisen ilmaisun keinojen hyödyntäminen aineis-
ton esittelyssä 
- asiakaspalvelussa suomen  kielen käyttö 
- asiakaspalvelussa ruotsin kielen käyttö  
- asiakaspalvelussa yhden vieraan kielen käyttö 
 

taa, sitä täydennetään oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtävien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistu-
vat opiskelija, työpaikkaoh-
jaaja ja / tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat. Näytön 
arvosanasta päättää joko 
työpaikkaohjaaja tai tutkin-
non osan opettaja / opetta-
jat tai molemmat yhdessä. 
 

Valinnaiset tutkinnon osat 

2.5.11 Asiakasryhmien kirjastopalvelut, 15 
osp 
 
Opiskelija: 
- palvelee ja opastaa valitsemansa asiakas-

ryhmän asiakkaita 
- toimii yhteistyössä sidosryhmien kanssa 
- laatii valitsemalleen asiakasryhmälle tiedo-

tus- ja esittelyaineistoa 
- osallistuu aineiston hankintaan 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat: 
 
- valitsemansa alan tietokantojen ja tiedonlähteiden 
käyttö 
- työvälineohjelmien käyttö  
- valitun asiakasryhmän palvelu ja opastaminen 
- yhteistyön tekeminen valitun asiakasryhmän sidos-
ryhmien kanssa  
- valitulle asiakasryhmälle tiedotus- ja esittelyaineiston 
laatiminen 
- aineiston hankintaan osallistuminen 
asiakaspalvelussa suomen  kielen käyttö 
- asiakaspalvelussa ruotsin kielen käyttö  
- asiakaspalvelussa yhden vieraan kielen käyttö  
 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
löllisesti opiskelijan 
henkilökohtaisen 
opiskelusuunnitel-
man mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista sekä kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen näytössä osoit-
taa, sitä täydennetään oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtävien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistu-
vat opiskelija, työpaikkaoh-
jaaja ja / tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat. Näytön 
arvosanasta päättää joko 
työpaikkaohjaaja tai tutkin-
non osan opettaja / opetta-
jat tai molemmat yhdessä. 
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2.5.15 Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalve-
lussa, 15 osp 
 
Opiskelija: 
 
- palvelee asiakkaita verkkoympäristössä 
- tuottaa aineistoa verkkoon 

Oppimisen edistymistä seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hänelle annetaan palautetta suunnittelun ja 
työskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittävän 
usein. 
 
 
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:  
 
- tarkoituksenmukaisten verkkotyökalujen käyttö 
- asiakkaiden palvelu verkkoympäristössä 
- verkkoympäristössä viestiminen 
- toimiminen sosiaalisessa mediassa 
- tuottaa aineistoa verkkoon 
- verkkoaineistojen päivittäminen ja ylläpito 
asiakaspalvelussa suomen  kielen käyttö 
- asiakaspalvelussa ruotsin kielen käyttö  
- asiakaspalvelussa yhden vieraan kielen käyttö 
 

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai 
yksilöllisesti opiske-
lijan henkilökohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan. 

Ammattiosaamisen näytöllä 
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista sekä kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti. 
 
Siltä osin kuin tutkinnon 
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen näytössä osoit-
taa, sitä täydennetään oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtävien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla. 
 
Näytön arviointiin osallistu-
vat opiskelija, työpaikkaoh-
jaaja ja / tai tutkinnon osan 
opettaja / opettajat. Näytön 
arvosanasta päättää joko 
työpaikkaohjaaja tai tutkin-
non osan opettaja / opetta-
jat tai molemmat yhdessä. 
 


