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1. Liiketalouden perustutkinnon opetussuunnitelman muo-
dostuminen

Liiketalouden perustutkinnon opetussuunnitelma muodostuu neljasta osasta:

Tutkinnon perusteet, jossa on maarataan tutkintonimikkeet, tutkinnon muodostuminen, tutkin-
toon sisdltyvat tutkinnon osat seka tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset tai osaamistavoit-
teet ja osaamisen arviointi.

Oulun seudun ammattiopiston (OSAO) opetussuunnitelman yhteinen osa, jossa méaaritellaan
Oulun seudun ammattiopiston kaikille perustutkinnoille yhteiset periaatteet ja menettelytavat
seka kuvataan Oulun seudun koulutuskuntayhtymén keskeiset arvot. Yhteisessd osassa méaari-
telladn myos koulutuksen toteuttaminen yhteistydssa muiden koulutuksen jarjestajien ja tyoela-
man kanssa.

Opetussuunnitelman tutkintokohtainen osa (t&ma asiakirja), jossa maarataan tutkinnon
muodostuminen pakollisista ja valinnaisista tutkinnon osista ja yhteisista tutkinnon osista. Li-
saksi maarataan oppimisymparistot ja opetusmenetelmat, joiden avulla opiskelija voi saavuttaa
tutkinnon ammattitaitovaatimukset ja tavoitteet seka suunnitelman tutkinnon osien arvioinnista
ja arviointimenetelmista, vapaasti valittavien tutkinnon osien tarjonta seka tutkinnon osat, niiden
ammattitaitovaatimukset ja arvioinnin kohteet siltd osin kuin niita ei ole tutkinnon perusteissa
maaritelty. Tutkintokohtaisessa osassa kuvataan koulutuksen jarjestajan tarjoamat opinnot
muista tutkinnoista seka opiskelijan mahdollisuudet tybelamalahtdiseen osaamisperusteiseen
opiskeluun. Siind paatetddn ammatillisten toteutus- ja arviointisuunnitelmat, jotka siséltavat am-
mattiosaamisen naytot ja muun osaamisen arvioinnin.

Yhteiset tutkinnon osat, jossa on esitetty kaikille tutkinnoille yhteiset tutkinnon osat ja niiden
tavoitteet, arviointikriteerit seka toteutus- ja arviointisuunnitelmat.



1.1 Tutkinnon muodostuminen pakollisista ja valinnaisista tutkinnon
osista

Oulun seudun ammattiopistossa Liiketalouden perustutkinnon, 180 osp, Asiakaspalvelun ja
myynnin seké& Talous- ja toimistopalvelujen seké Tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisaloissa tar-
jotaan seuraavat tutkinnon osat:

Tutkinnon osiin sisaltyy osaamisen hankkimista tydssaoppimisen kautta vahintaan 40 osp ja
yrittajyysosaamisen hankkimista-vahintéaéan 8 osp seka opinto-ohjausta.

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

2.1.1 Asiakaspalvelu,
30 osp

2.1.1 Asiakaspalvelu, 30
osp
2.3.1 Talouspalvelut, 30
osp

2.1.1 Asiakaspalvelu,
30 osp

2.4.1 Tieto- ja kirjasto-
palvelut, 25 osp

2.4.2 Tiedottaminen
seka kirjastonkayton ja
tiedonhaun opastus, 15

o
n
o
o
™
§ % osp
o o o | 2.4.3 Aineiston hankinta
c ) . -
g 8 8 | ja kokoelman yllapito,
S 3 = |150sp
2 o Q| 2.4.4 Aineiston tallenta-
2 2 < | minen, kuvailu ja esit-
E 2 < | tely, 20 osp
[ © o
o o
Vaihtoehto 1: Osaamisalan pakollinen tutkinnon Osaamisalan pakolliset tutkinnon
Valitaan 60 osp tutkinnon osista osa osat
2.2.1-2.2.6. Liséksi valitaan 2.3.1 Talouspalvelut, 30 osp 75 osp ovat tutkinnon osat 2.4.1—
45 osp tutkinnon osista 2.3.1— Valitaan 30 osp tutkinnon osista 2.4.4.
2.3.3,2.5.1-2.5.4,2.5.7-2.5.10 2.3.2-2.3.4 ja 45 osp tutkinnon Liséksi valitaan 30 osp tutkinnon
ja2.5.16-2.5.24. osista 2.2.1-2.2.6, 2.3.2-2.3.4, osista 2.3.1,
2.5.2-2.5.10, 2.5.16-2.5.24. 2.3.3,251-25.24.
Vaihtoehto 2:
Valitaan 75 osp siten, etta 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 liséksi 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.
2.2.1 Kaupan palvelu 2.3.2 Kirjanpito 30 osp 2.5.11 Asiakasryhmien
o | ja myynti, 30 osp o | kirjastopalvelut, 15 osp
S | 2.2.2 Asiakkuuksien L 233 Toimistopalvelut ‘g 2.5.15 Verkkopalvelut
€ | hoito, 30 osp S | 300sp E tieto- ja kirjastopalve-
i o £ | lussa, 15 osp
Tg 2.2.3 Visuaalinen <_>s 2.3.4 Palkanlaskenta 30 | S
= myyntityd, 3Q osp . osp . Y
o | 2.2.4 Kansainvalisen & | 2.5.4 Toiminnan kannat- | -§
& | kaupan tukipalvelut, 30 | & | tavuuden suunnittelu 15 | £
-c_Eu 4 osp (vain kv-liiketa- % o osp E g
d
> ¢ lous) > g 9




2.2.5 Myynnin tukipal-
velut, 30 osp

2.5.5 Tilinpaatoskirjauk-
set ja yrityksen verotus
15 osp

2.5.1 Markkinointivies-
tinnan toimenpiteiden
suunnittelu ja toteutus,
15 osp

2.5.8 Organisaation
asiakirjojen hoitaminen
15 osp

2.5.2 Sahkoinen kau-
pankaynti, 15 osp

2.5.3 Tuoteneuvonta,
15 osp

2.5.23.2 Kansainvalinen
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 Kansainvalisen
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 Tyopaikkaohjaa-
jaksi valmentautuminen,
5 osp

2.5.20 Tyo6paikkaohjaajaksi
valmentautuminen, 5 osp

2.5.20 Tyo6paikkaohjaa-
jaksi valmentautuminen, 5
osp

2.5.21 Yrityksessa toimi-
minen, 15 osp

2.5.21 Yrityksessa toimimi-
nen, 15 osp

2.5.21 Yrityksessa 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

Yhteiset tutkinnon osat,

Valinnai-
Pakolliset set

3.1 Viestinta- ja vuorovaikutusosaaminen, 11 osp 8 osp 3 0sp
3.1.1 Aidinkieli 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 0sp

& 3.2.1 Matematiikka 3 0-3

A 3.2.2 Fysiikka ja kemia 2 0-3

™ 3.2.3 Tieto- ja viestintatekniikka ja sen hyddyntadminen 1 0-3




3.3 Yhteiskunnassa ja tydelamaéassa tarvittava osaa-minen, 8
osp 5osp 3 0sp
3.3.1 Yhteiskuntataidot 1 0-3
3.3.2 Tybeldmataidot 1 0-3
3.3.3 Yrittajyys ja yritystoiminta 1 0-3
3.3.4 Tyokyvyn yllapitdminen, liilkunta ja terveystieto 2 0-3
3.4 Sosiaalinen ja kulttuurinen osaaminen, 7 osp 0-7o0sp
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 Ympéristbosaaminen 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 kehittymista tukevia opintoja

4.5 Tybkokemuksen kautta hankittuun osaamiseen perustuvia yksiléllisia tutkinnon osia




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 myyntityé 30
osp, Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus 15 osp seka tuoteneuvonta 15

osp

Valinnainen ammatillinen tutkinnon osa (opiskelija valitsee): sahkoinen kaupankaynti 15

osp, toiminnan kannattavuuden suunnittelu 15 osp, Multimediatuotanto 15 osp tai tutkinnon osa

vaihtojaksolta 15 osp.

Alla on esimerkki yhden asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan ryhman opintojen etenemi-
sesta ja ajoituksesta.

1. opiskeluvuosi

TOP: Visuaalinen
myyntity® 2 osp,
Tuoteneuvonta 7
osp ja Markki-
nointiviestinta 3

Edelliset yhteensa 63 osp

Asiakaspalvelu YV-jakso 11 osp Asiakaspalvleu O
12 osp 6 osp ja Kaupan P
palvelu ja
myynti 6 osp
N
T
O
TOP: asiakas- YV-jakso 11 0
palvelu 12 osp osp
H
J
Edelliset yhteensé 58 osp A
U
2. opiskeluvuosi )
Kaupan palvelu TOP: Kaupan YV-jakso 11
ja myynti 12 osp palvelu ja osp
myynti 12 osp
X:;;ﬁ?tl;%eg YV-jakso
osp ja Tuote- 12 osp
neuvonta 4
osp
Edelliset yhteensé 59 osp
3. opiskeluvuosi
YV-iakso = Visuaalinen Markkinointi- TOP: Vi-
JaKso = myyntity6 8 viestinta 12 suaali-
ammatillinen -
e osp ja Tuote- osp nen
vaihtniaksn .
neuvonta 4 myynti-
osp tyo 12
osp

Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala, kansainvélisesti painottuvat opinnot




Kaikille pakollinen tutkinnon osa: Asiakaspalvelu 30 osp

Kaikille tarjottavat tutkinnon osat: Kaupan palvelu ja myynti 30 osp, Kansainvalisen kaupan
tukipalvelut 30 osp, Markkinointiviestinnan 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 kansainvélisesti painottuvan osaamisalan ryhmén
opintojen etenemisesta ja ajoituksesta.

1. opiskeluvuosi
Aspa 12 osp Aspa 6 osp Kaupan palvelu D
Kaupan pal- ja myynti 8 osp P
velu ja myynti IB Eng 3 osp
6 osp
N
T
D
YV-jakso YV D
12 osp IB Eng 2
osp H
J
A
2. opiskeluvuosi J
TOP Kaupan pal- Kansainvélisen P
Asiakaspal- velu ja myynti kaupan tukipal-
velu 4 osp velut 9 osp ( RP)
12 osp Kansainvalisen IB Eng 1 osp
kaupan tukipal- IB B&M 2 osp
velut 4osp
YV+VV 9 YVjaVVv
osp 9 osp
IB Eng losp IBENg 1
IB B&M osp
20sp 1B B&M 3
osp
3. opiskeluvuosi
Kansainvali- TOP TOP TOP Markki-
sen kaupan tu- kaupan pal- Kansainvali- nointiviestin-
kipalvelut 6 velu ja myynti sen kaupan nan 5 osp s
osp 12 osp tukipalvelut 12 Markkinointi- \/
Markkinonti- osp viestinta 6
viestinnan 4 osp
osp IB Eng 1 osp
IB Eng 1 osp IBB&M 1
YV 6 osp
IB Eng 3 osp
IB B&M 3 osp




Talous- ja toimistopalvelujen osaamisala

Kaikille: asiakaspalvelu, talouspalvelut ja kirjanpito, jonka jalkeen 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), tilinpaatéskirjauk-

set ja yrityksen verotus (15 osp) seké projektien ja tapahtumien hallinta (15 osp).

1. opiskeluvuosi
Asiakaspal- Asiakaspalvelu Asiakaspal- D
velu 5 osp velu P
8 osp Talouspalvelut 5 osp
Talouspalve- 7 osp Talouspalve-
lut lut N
4 osp 7 osp T
D
YV-jakso YV-jakso D
11 osp 11 osp
H
J
Edelliset yhteensa n. 60 osp A
U
2. opiskeluvuosi 5
TOP TOP Kirjanpito
Asiakaspalvelu Talouspalvelut 12 osp
12 osp 12 osp
YV-jakso YV-jakso
11 osp 12 osp
Edelliset yhteensé n. 60 osp
3. opiskeluvuosi
Kirjanpito 6 osp Tilinpaatoskir- TOP TOP
ja jaukset ja yrityk- Kirjanpito 12 Tilinpaatoskirjaukset
Tilinpaatoskirjauk- sen verotus 4 ja yr@tyksen verotus 5
set ja yrityksen ve- osp osp ja \
rotus 6 osp ja Projektien ja tapahtu-
tai Projektien ja ta- mien hallinta
Palkanlaskenta pahtumien hal- 7 0sp
6 osp linta tai
8 osp Palkanlaskenta
tai 12 osp
Palkanlaskenta
12 osp
YV-jakso
= vaihtojakso 15
osp

valitaan tutkinnon
osa tarjolla ole-
vista vaihtoeh-
doista

Edelliset yhteensa n. 60 osp
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Tieto- ja kirjastopalvelujen osaamisala

Kaikille pakolliset tutkinnon osat: Asiakaspalvelu 30 osp, Tieto. ja kirjastopalvelu 25 osp, Tie-

dottaminen seka kirjastonkayton ja tiedonhaun opastus 15 osp, Aineiston hankinta ja kokoel-

man yllapito 15 osp, Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely 20 osp
Kaikille tarjottavat valinnaiset tutkinnon osat: Asiakasryhmien kirjastopalvelut 15 osp, Verk-
kopalvelut tieto- ja kirjastopalveluissa 150sp

1. opiskeluvuosi

Asiakas- YV- Asiakaspal- YV-jakso Tieto- ja kir- :3)
palvelu jakso velu 8 osp jastopalvelu
15 osp 9 osp 3 osp 10 osp
Asiakaspal- Aineiston
valin TND - o . \l
: i} U
Edelliset yhteensa n. 60 osp 0
2. opiskeluvuosi O
Tieto- ja kirjas- Tieto- ja kirjas- YV-jakso L
topalvelu topalvelu, TOP 10 osp
9 osp 6 osp I
Aineiston han- Aineiston han- A
kinta ja kokoel- kinta ja kokoel-
man yllapito man yllapito, J
6 osp TOP S
Tiedottaminen seka kirjastonkay- YV-jakso
ton ja tiedonhaun opastus 10 osp
6 osp
Verkkopalvelut tieto ja kirjasto-
palvelussa
5 osp

Edelliset yhteensé n. 60 osp

3. opiskeluvuosi

YV-jakso =
ammatillinen
vaihtojakso
13 osp, vali-
taan tutkin-
non osa tar-

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

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

Aineiston tallentami-
nen, kuvailu ja esit-
tely, TOP 7 osp

Tiedottaminen seka
kirjastonkayton ja tie-
donhaun opastus,
TOP 5 osp

Asiakasryhmien
kirjastopalvelut,
TOP
6 osp

Verkkopalvelut

velussa, TOP
6 osp

tieto ja kirjastopal-

Edelliset yhteensa n. 60 osp
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1.3 Opintojen jarjestaminen

Tutkinnon suorittaminen osina ja tutkinnon tadydentaminen

Koko tutkinnon suorittamien on tutkintoon johtavassa koulutuksessa ensisijainen tavoite. Tutkin-
non suorittamisesta osina ja opintojen tarjonta ja valinta OSAO:n yksikoiden ja muiden koulutuk-
sen jarjestdjien seka tybelaman kanssa on kerrottu opetussuunnitelman yhteisessa osassa.

Mahdollisuus suorittaa useampi kuin yksi tutkinto

Ammattiopistossa opiskeleva voi siséllyttaa tutkintoonsa lukio-opintoja (Ammattilukio). Oulun
seudun ammattiopiston yksikét tarjoavat lukio-opintoja, joilla voidaan taydentéaé perustutkintoa
ja/ tai suorittaa ylioppilastutkinnon yhdessa ammatillisen tutkinnon (= kaksoistutkinto) kanssa
taikka suorittaa kolmoistutkinnon (= ammatillinen perustutkinto, ylioppilastutkinto ja lukion oppi-
maara).

Tutkinnon osan osaamisjaksosuunnitelma

Pedagogisen toiminnan lahtdkohtana on opiskelijan osaamisen hankkiminen ja osaamisen laa-
dunvarmistus.

Jokaisesta tutkinnon osasta laaditaan osaamisjaksosuunnitelma, jossa maaritetadan mm. keskei-
set siséllot, toteutustavat/opiskelu- ja ohjausmenetelmat, oppimateriaali ja arviointi sek& avain-
taidot. Oppimisen ja opetuksen suunnittelussa tulee ottaa opettamisen ja arvioinnin l&htokoh-
daksi ja paamaaraksi oppijan osaaminen ja sen saavuttamisen tukeminen.

Opettaja esittelee osaamisjaksosuunnitelman opiskelijoille ja antaa heille mahdollisuuden vai-
kuttaa suunnitelmaan. Opiskelijat esittdvat omia ideoitaan opintosisalldiksi, toteuttamistavoiksi
ja oppimisymparistoiksi.

Oppimisen ja opetuksen suunnittelussa otetaan huomioon opiskelijoilla oleva osaaminen. Yksit-
taisen opiskelijan henkildkohtainen opiskelupolku kuvataan hanen HOPS:aan.

Joustavat opintopolut

Opiskelijoiden opintopolku suunnitellaan opintojen alussa. Opiskelijoilla on mahdollisuus valita
15 osaamispisteen valinnaisista tutkinnon osista 55—60 osaamispistettéa joko liiketalouden pe-
rustutkinnosta tai muista lahikoulutusalan perustutkinnoista. Opiskelijalla on mahdollisuus suo-
rittaa tutkinto myds laajennetussa tydssaoppimisessa, mikali opiskelijalla on tutkinnon suoritta-
misen nakokulmasta soveltuva tydpaikka tai tydssaoppimispaikka. Opiskelijalle suunnitellaan
laajennetussa tydssaoppimisessa sellaiset tutkinnon osat, mitké han pystyy suorittamaan tyo-
paikassaan. Opiskelijalla on mahdollisuus valita lukio-opinnot seka talous- ja toimistopalvelui-
den seka asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalassa.

Tybelamalaheisyys

Opetus toteutetaan mahdollisimman laajasti tydelamalahtoisilla projekteilla niissé tutkinnon
osissa, missa se on oppimisen kannalta oleellista. Esimerkiksi kaupan perustydtehtavia opiskel-
laan opettajan johdolla kaupassa esimerkiksi vastaanottamalla ja hyllyttdmalla kuormaa tai jar-
jestamalla asiakastilaisuus yhteistyoyritykseen. Opetuksessa huomioidaan erilaiset oppimisym-
paristot myos oppilaitoksessa, kuten myymalaluokan hyddyntaminen. Talous- ja toimistopalve-
lujen osaamisalalla seka kansainvalisyyteen painottuvalla opintopolulla opiskelu tapahtuu ta-
loushallinnon sovellusohjelmia ja harjoitusyritysympéristod hyodyntéden. Tehtavat ovat tyoela-
malahtdisia ja niitd suunnitellaan yhdessa tydelaman edustajien kanssa. Tydelamayhteistyoté
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yllapidetddn myos yritysvierailuilla ja yritysvierailijoilla. Tydssaoppimisen laajuus osaamispis-
teissd on noin kolmannes kokonaisuudesta.

Asiakaspalvelun ja myynnin kansainvalisyyteen painottuvan polun opinnoissa opetuksesta noin
puolet toteutetaan englannin kielella. Kansainvalisyyteen painottuvan polun opintoihin sisaltyy
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 sisaltyvét osin
yhteisiin ja osin ammatillisiin tutkinnonosiin. Lyhenne (kv) oppimisen arvioinnin seurantakohteen
yhteydessa on merkki siitd, ettd kyseessa on IB-opintojen osa. Tarkemmat suunnitelmat esim.
opetuskielesta maaritellaan tutkinnon osien opetusjaksosuunnitelmissa.

Tydssaoppiminen ja ammattiosaamisen naytot

Kaikkiin tutkintoihin sisaltyy osaamisen hankkimista tydssaoppimisen kautta vahintaan 40 osp.
Ammattiosaamisen naytot jarjestetddn ensisijaisesti tyopaikoilla tydssaoppimisen yhteydessa tut-
kinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelman mukaisesti. Tydsséoppimisen voi suorittaa myos
ulkomailla.

Tybssdoppiminen on osa ammatillista koulutusta. Se on koulutuksen jarjestamismuoto, jossa
osa tutkinnon tavoitteista opitaan tytpaikalla ty6ta tehden. Tybssdoppiminen on aidossa tydym-
paristdssa tapahtuvaa tavoitteellista, ohjattua ja arvioitua opiskelua. Tydssaoppimisjaksojen tu-
lee olla ammatinhallinnan kannalta riittavan pitkié ja monipuolisia. Vain poikkeustapauksessa
opiskelija voi suorittaa tydssaoppimisen oppilaitoksen harjoitusyrityksessa tai vastaavin jarjeste-
lyin.

Opinto-ohjaus

Opiskelijalla on oikeus saada opinto-ohjausta. Oulun seudun ammattiopiston perustutkintoihin si-
saltyy luokka- ja ryhmamuotoista opinto-ohjausta. Opinto-ohjausta annetaan jokaiselle opiskeli-
jalle opinto-ohjauksen opintojaksot — suunnitelman mukaisesti seké sen liséksi tarpeellinen maara
ohjausta henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman mukaisesti.

Erityisopetus

Oulun seudun ammattiopistossa jarjestetdan opetus erityisopetuksena silloin, kun opiskelija tar-
vitsee erityista tukea opiskeluunsa. Ammatillisen peruskoulutuksen tavoitteena on taata kaikille
opiskelijoille sopiva, esteetdn ja helposti saavutettava oppimisympaéristo.

Opetussuunnitelman yhteisessa osassa kuvataan erityisopetuksen jarjestamisen periaatteet, ja
erityisopetuksen jarjestamistd koskevassa suunnitelmassa kuvataan toiminnan jarjestdminen
kaytannodssa. Suunnitelmaa taydennetaan yksikkdkohtaisilla erityisopetuksen toteutussuunnitel-
milla. (opetussuunnitelman yhteinen osa ja liite)
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2. Ammatilliset tutkinnon osat, toteutus- ja arviointisuunnitelmat

Mikali arviointikriteereista puuttuu kriteeri T1 tasolta tai T1 ja H2 tasoilta, niin kyseista arvioinnin kohdetta ei silloin arvioida, mutta jos arviointikriteeri
puuttuu tasolta H2 tai K3 arviointi tehddan 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- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan l&hiopiskeluna op- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
velu, pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai tydssaoppimis- | Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami- | toteutetaan 1.
30 osp jaksolla. sen perusteella. lukuvuoden ai-
kana.

Opitaan: Arviointi:

- valmistelemalla ty6tehtavia seka tydskentele- Naytto ja sen ar-
Asiakaspal- malla asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai | Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hénelle | viointi toteute-
velun perus- organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukai- annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko tutkin- taan paasaan-
tyotehtavat, sesti. non osan ajan. toisesti 1. ja 2.
15 osp - hybdyntamalla tietoja esim. tuotteista, palve- lukuvuoden ai-

luista, kilpailutilanteesta, kampanjoista ja asia-
kasryhmista.

- huolehtimalla omasta tydymparistdsta.

- hoitamalla palvelutilanteisiin liittyvat jalkitoimet.

- perehtymalla tyolainsaadantdon ja erityisesti
tyontekijan ja tydnantajan vastuisiin ja velvolli-
suuksiin seké alan keskeisiin tyo- ja virkasopi-
muksiin.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- ja tydpai-
kalla tulee olla tybelaméaa vastaavat olosuhteet. Ty6ta tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereita.

kana tydssaop-
pimisen yhtey-
dessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tybssaoppimi-
sen aikana, se




Taloushallin-
non perus-
tytehtavat,
5 osp

Kielitaito pal-
velutilan-
teissa, 5 osp

Asiakaspal-
velun tieto-
tekniikka, 5
osp

perehtymalla palvelutilanteita koskeviin saadok-
siin ja sopimuksiin.

osallistumalla raporttien ja tilastojen laadintaan
organisaation ohjeiden mukaisesti.

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

harjoittelemalla palvelutilanteita suomen ja ruot-
sin kielella seka yhdella vieraalla kielell&.
vastaamalla kirjallisiin tiedusteluihin ja valitta-
malla viesteja.

laatimalla ja arkistoimalla asiakirjoja seka yllapi-

tamalla rekistereita tietoturvaohjeita noudattaen.

kayttamalla tydvalineohjelmia A - ajokorttitasoi-
sesti.

Muu osaamisen arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sitd tdydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelut, tydnaytteet (esim.
tuote-esittely vieraalla kielelld), harjoitustehtavat (esim. asiakaspalve-
lutilanteet) sek& harjoitustyot.

Naytoén arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Nayton arvosanasta paattaé joko tydpaikkaohjaaja tai opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu naytdn arvosanasta ja tarvittaessa muusta osaami-
sen arvioinnista. Arvosanasta paattaa 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- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan l&hiopiskeluna op- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa

velu ja pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai tydssdoppimis- | Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami- | toteutetaan 1. ja

myynti, 30 jaksolla. sen perusteella. 2. lukuvuoden

osp aikana.
Opitaan: Oppimisen arviointi:

- tekemalla kaupan alan perusty6tehtavia: myy-
malan siisteydesté huolehtiminen, tuotteiden
vastaanottaminen ja esillepano seka hintamer-
kintdjen ja asiakasinformaation tekeminen

- kayttamalla turvallisesti kaupan tyovalineita

- harjoittelemalla kassapisteen avausta, kayttoa
ja sulkemista

- hoitamalla tuotevastuualuetta

- harjoittelemalla asiakaspalvelu- ja myyntitilan-
teita suomeksi, ruotsiksi ja yhdella vieraalla kie-
lella.

- harjoittelemalla asiakaspalautteisiin ja rekla-
maatioihin vastaamista

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

Oppimisen edistymisté seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hanelle
annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- ja tydpai-
kalla tulee olla tybelaméaa vastaavat olosuhteet. Ty6ta tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereita.

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sité tdydennetdén
muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydnaytteet, harjoitustehtavéat seka harjoitustyét (esim.
kassatydskentely).

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 2. luku-
vuoden aikana
tydssaoppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tybssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

16



Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Nayton arvosanasta paattaa joko tyopaikkaohjaaja tai opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu naytén arvosanasta ja tarvittaessa muusta osaami-
sen arvioinnista. Arvosanasta paattaa 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 lilkketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkinnon

perusteissa sivulla 24.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa
Asiakkuuk- Perustiedot ja -taidot opiskellaan lahiopiskeluna op- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
sien hoito, pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai tydssaoppimis- | Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami- | toteutetaan 2. ja
30 osp jaksolla. sen perusteella. 3. lukuvuoden
aikana.
Opitaan: Oppimisen arviointi:

- yllapitamalla ja kayttdmalla asiakastietokantaa

- tutustumalla ty6lainsdadantoon, tydehtosopi-
mukseen ja toimialaa koskeviin saadoksiin,
maaraysten ja ohjeisiin

- kayttamalla ajanhallinnan tyévalineiden seka
tieto- ja viestintatekniikan kaytt6

- hoitamalla asiakkuuksia

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hanelle
annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan.

Osaamisen arviointi:

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
tybssaoppimi-
sen yhteydessa.
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- laatimalla myynti- tai palvelusuunnitelman seka
myyntibudjetin

- toimimalla yhteistybkumppaneiden yhteyshenki-
I6n&a

- analysoimalla toimintaymparistéa

- hoitamalla myynti- tai palveluneuvottelun

- laskemalla tuotteen tai palvelun hinnan

- hoitamalla palvelutilanteen jalkitoimet

- harjoittelemalla asiakaspalvelu- ja myyntitilan-
teita suomeksi, ruotsiksi ja yhdella vieraalla kie-
lella.

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- ja tydpai-
kalla tulee olla tybelamaa vastaavat olosuhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereita.

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen naytdsséa kattavasti osoittaa, sité tdydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydnaytteet, harjoitustehtavat seka harjoitustyot (esim.
myyntibudjetin laatiminen).

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Nayton arvosanasta paattaa joko tyopaikkaohjaaja tai opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

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

2.2.3 Visuaalinen myyntity6, 30 osp

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

2.2.3 Visuaalinen myyntityo

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liikketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkinnon

perusteissa sivulla 33.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa
Visuaalinen | Perustiedot ja -taidot opiskellaan l&hiopiskeluna op- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
myyntityo, pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai tydssaoppimis- | Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami- | toteutetaan 2. ja
30 osp jaksolla. sen perusteella. 3. lukuvuoden
aikana.
Opitaan: Oppimisen arviointi:
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- valmistelemalla tyotehtavia ja tydskentelemalla
paivittaisen tybajan puitteissa huomioiden yrityk-
sen laatutavoitteet

- kayttamalla visuaalisen myyntity6n ty6- ja vies-
tintéavalineitd ja sovellusohjelmia seka etsimalla
tietoa verkkoymparistosta

- hyédyntamalla kalusteiden ominaisuuksia tuot-
teiden myyvassa esillepanossa

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

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

- seuraamalla ja yllapitamalla esillepanon tai
kampanjan ilmetta yrityksen laatutavoitteiden
mukaisesti

- huolehtimalla tuotteiden tai palvelujen myynti-
tai esittely-ymparistdon kunnosta ja yllapidosta

- tuottamalla tuotteen tai palvelun esillepanon tai
kampanjan mukaista asiakasinformaatiota.

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja héanelle
annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- ja tydpai-
kalla tulee olla tydelam&a vastaavat olosuhteet. Ty6ta tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereita.

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tyéportfolio, harjoitustehtavat seka harjoitustyot (esim.
nayteikkunan rakentaminen).

Naytoén arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Nayton arvosanasta paattaa joko tyopaikkaohjaaja tai opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 2. tai 3.
lukuvuoden ai-
kana tydssaop-
pimisen yhtey-
desséa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

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

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

2.2.4 Kansainvalisen kaupan tukipalvelut

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkinnon

perusteissa sivulla 38.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa)

Jaksotus Toteutustapa

Arviointi

Ajoitus

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lahiopiskeluna op-
pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai tydssaoppimis-
jaksolla. Opiskelukielind ovat suomi ja englanti.

Opitaan:

- kayttamalla puhelinjarjestelméa ja tieto-ja vies-
tintateknillisia valineita viennin ja tuonnin tehta-
vissa

- kayttamalla asiakastietojarjestelmaa

- kayttamalla kalenteria ty6aikasuunnittelun
apuna

- suunnittelemalla tydprosesseja kestavakehitys
ja laatujarjestelma huomioon ottaen

- edistaméaan asiakassuhteita viestimalla kohteli-
aasti, ymmarrettavasti ja erilaiset kulttuurit huo-
mioon ottaen

- keraamalla palautetta ja kehittdamalla toimintaa

- arvioimalla oman toiminnan seka yrityksen tuot-
teiden vahvuuksia kansainvélisilla markkinoilla

- arvioimalla omia mahdollisuuksia toimia yritta-
janéd kansainvalisessa yritystoiminnassa

- osallistumalla hankintapyynnén tai tarjouksen
laadintaa ja etenemisen seurantaan

- vastaamalla tiedusteluihin

- tekemalla liikekirjeenvaihtoa ja matkajarjestelyja

- tekemalla ostosopimuksiin ja tavaratilauksiin liit-
tyvia tehtavia

- tekemalla valikoimatyohon liittyvia tiedonhakuja

- seuraamalla kuljetusten etenemistd

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

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymisté seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hanelle
annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- ja tydpai-
kalla tulee olla tytelaméaa vastaavat olosuhteet. Ty6ta tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereita.

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tadydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, harjoitustehtéavat seka harjoitustyot.

Naytén arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Nayton arvosanasta paattaa joko tydpaikkaohjaaja tai opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

Tutkinnon osa
toteutetaan 2. ja
3. lukuvuoden
aikana.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
tydssaoppimi-
sen yhteydessa.

Mikéli nayttoa ei
voida toteuttaa
tybssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan har-
joitusyrityk-
sessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.
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- osallistumalla maahantuonti- tai vientiasiakirjo-
jen seka tullauksen valmisteluun

- osallistumalla hinnoittelulaskelmien tekoon

- kirjoittamalla laskuja laskutustietojen perusteella

- harjoittelemalla kansainvélisen kaupan tilaus-ja
ostoprosessiin liittyvien viranomaisilmoitusten
tekemista

- opiskelemalla tuotemerkintgihin liittyvia maa-
rayksia

- laatimalla osto- ja myyntitilastoja

- laatimalla raportteja

- harjoittelemalla kansainvélisen kaupan proses-
sin eri tydtehtavia suomeksi, ruotsiksi ja yhdella
vieraalla kielella

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu naytdn arvosanasta ja tarvittaessa muusta osaami-
sen arvioinnista. Arvosanasta paattaa 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 liikketalouden ammatillisen perustutkinnon tutkinnon
perusteissa sivulla 48.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa
Myynnin tu- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan lahiopiskeluna op- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
kipalvelut, pilaitoksessa, verkko-opetuksena tai tydsséoppimis- | Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami- | toteutetaan 2.
30 osp jaksolla. sen perusteella. tai 3. lukuvuo-
den aikana.
Opitaan: Oppimisen arviointi:
Myynnin tu- | - yllapitamalla ja kayttamalla asiakastietoja Naytto ja sen ar-
kipalvelun - kayttdmalla puhelinta myynnin vélineena ja tu- viointi toteute-
kena.

21



tydtehtavat, | -
25 0sp

Myynnin tu- | -
kipalvelui-
den tyovali- | -
neohjelmat,
5o0sp -

harjoittelemalla myynti-, palvelu- ja myyntineu-
vottelutilanteita

hoitamalla tilausten vastaanottoa
laskuttamalla asiakassopimusten mukaisesti
tekemalla myynti-, palvelu- tai myyntitilanteen
vaatimia jalkitoimia

hoitamalla reklamaatioita

tekemalla tarjouksia ja asiakirjoja myynnin tu-
eksi

arkistoimalla asiakirjoja

tekemalla ja paivittamalla myynnin raportteja ja
tilastoja

hoitamalla asiakastilaisuuden ja neuvottelun
tekemalla sisaisia ja ulkoisia tiedotteita
seuraamalla myynnin kehitysta ja kannatta-
vuutta

kayttamalla tyovalineohjelmia tietotekniikan AB-
ajokorttia vastaavalla tasolla

kayttamalla erilaisia tietoteknisia apuvalineita
yhteydenpitoon

opastamalla ja perehdyttamalla muita tyovali-
neohjelmien kaytossa

hytdyntamalla ajanhallinnan vélineita

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hanelle
annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko tutkin-
non osan ajan.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- ja tydpai-
kalla tulee olla tydelam&a vastaavat olosuhteet. Ty6ta tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereita.

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tyéportfolio, harjoitustehtavat seka harjoitustyot (esim.
asiakastilaisuuden jarjestaminen).

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai opet-
taja. Nayton arvosanasta paattaa joko tyopaikkaohjaaja tai opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

taan paasaan-

toisesti 2. ja 3.

lukuvuoden ai-
kana tydssaop-
pimisen yhtey-

dessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tybssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndytén arvosanasta ja tarvittaessa muusta osaami-
sen arvioinnista. Arvosanasta paattaa 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- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
lut, 30 osp tyossaoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun toteutetaan 1. ja
osaamisen perusteella. 2. lukuvuoden
Opetuksessa hyddynnetaan harjoitusyritys ymparistéa aikana.
seké verkko- ja muita digitaalisia oppimisympéaristoja. Oppimisen arviointi:
Naytto ja sen ar-
Oppimisen edistymisté seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja ha- | viointi toteute-
Opitaan: nelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko | taan paasaan-
- valmistelemalla tydtehtavia seka tyoskentelemalla | tutkinnon osan ajan riittavan usein. Arvioinnin perusteena kayte- toisesti 2. luku-
Talousvies- asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organi- taan paasaantoisesti opiskelijan tekemia kaytannon oppimis- tai vuoden aikana
tintd 6 osp saation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti. tyotehtavia. tydssaoppimi-
- harjoittelemalla asiakkaan palvelua suomen ja sen yhteydessa.
ruotsin kielella seka yhdella vieraalla kielella. Osaamisen arviointi:
Mikali nayttoa ei
- tydskentelemalla vahintdan yhdessa seuraavista Ammattiosaamisen naytdlla arvioidaan ammattitaitovaatimusten voida toteuttaa
taloushallinnon osa-alueista: kirjanpidon tavan- mukaista osaamista opiskelijan palvellessa toimiston ulkoisia tai tyossaoppimi-
omaisten liiketapahtumien kirjaaminen, tavanomai- | sisédisia asiakkaita hoitamalla yhta talouspalvelujen osa-aluetta sen aikana, se
sen maksettavan palkan laskeminen, laskutuksen | joko hoitamalla liiketapahtumien kirjaamista, palkanlaskentaa, las- | toteutetaan op-
hoitaminen, myyntireskontran ja maksukehotuk- kutusta, myyntireskontraa ja maksukehotuksia tai pilaitoksessa.
sien hoitaminen, ostoreskontran hoitaminen. ostoreskontraa.
- kayttamalla toimiston ja taloushallinnon tyévalineita Ajoituksessa
Taloushallin- ja sovellusohjelmia organisaation ohjeiden mukai- | Muu arviointi: huomioidaan
non perus- sesti. opiskelijan hen-
tybtehtavat - tulostamalla vain tarvittavat tulosteet sekéa kaytta- Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida | kilékohtainen
24 osp malla muuta materiaalia tehokkaasti, saasteliaasti | tydssdoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen nay- opiskelusuunni-

ja kestavan kehityksen mukaisesti.

tbssa osoittaa, sité tdydennetdan muulla osaamisen arvioinnilla,

telma.
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valmistelemalla ja kasittelemalla ohjeiden mukai-
sesti organisaation dokumentteja ja tositteita seka
tarkistamalla tietojen oikeellisuus.

tulkitsemalla tuloslaskelman ja taseen sisaltéa ta-
vanomaisessa liiketapahtumien laajuudessa tieto-
lahteita kayttaen.

kuten harjoitusyrityksen taloushallinnon perusty6tehtévissa toimi-
minen, haastattelu, tydportfolio, harjoitustehtavéat, harjoitustyot.

Naytén arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tydpaikkaohjaaja tai
opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndyton arvosanasta ja tarvittaessa muusta

osaamisen arvioinnista.

Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opettaja/t.

2.3.2 Kirjanpito, 30 osp

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

2.3.2 Kirjanpito

Ammattitaitovaatimukset

kinnon perusteissa sivulla 69—74.

Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon tut-

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa)

Arviointi

Jaksotus

Toteutus

Ajoitus

Kirjanpito,
30 osp

Kehittyva kir-
janpitotaito
12 osp

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja tyos-
saoppimispaikoilla.

Opetuksessa hyddynnetaan harjoitusyritys ymparistoa
seké verkko- ja muita digitaalisia oppimisymparistéja.

Opitaan:

valmistelemalla tydtehtévia seka tydskentelemalla
asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti.

arvioimalla mahdollisuuksia toimia yrittadjand ammat-
tialallaan.

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

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja
hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta
koko tutkinnon osan ajan riittdvan usein. Arvioinnin perusteena
kaytetdan paasaantdisesti opiskelijan tekemia kaytanndn oppi-
mis- tai tydtehtavia.

Tutkinnon osa
toteutetaan 2. ja
3. lukuvuoden
aikana.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
tydssaoppimi-
sen yhteydessa.
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Kuukausikir-
janpidon hoi-
taminen 18
osp

arvonlisaveroasioiden syventaminen.

eri yritysmuotojen erityispiirteet.

kirjaamalla tulot, menot ja rahoitustapahtumat seka nii-
den oikaisuerat kuukausittain.

laskemalla ja kirjaamalla varaston muutoksen seka py-
syvien vastaavien rakennusten ja kaluston arvonalen-
tumiset organisaation arvostamis- ja jaksotusperiaat-
teiden mukaisesti.

jarjestamalla tositteet kirjaamista varten organisaation
ohjeiden mukaisesti.

tasmayttamalla kuukauden lopussa rahatilien saldot ja
tarvittaessa osakirjanpidot paakirjanpitoon.

laatimalla kausiveroilmoituksen tai tarkistamalla sen
oikeellisuus.

kayttamalla tietokoneita ja toimiston laitteita seka toi-
miston ja taloushallinnon tyévalineitd ja sovellusohjel-
mia annettujen ohjeiden mukaisesti.

tulostamalla vain tarvittavat kirjanpidon raportit organi-
saation ohjeiden mukaisesti seka kayttamalla muuta
materiaalia tehokkaasti, sdéastelidasti ja kestéavéan kehi-
tyksen mukaisesti.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytdlla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee kuukausittaista
Kkirjanpitoa toimistoymparistossa.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida tydssaoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen
naytdssa osoittaa, sitd tdydennetdan haastatteluin, harjoitus-
tehtavin tai tekemalla harjoitusyritysten / case-yritysten kuu-
kausikirjanpitoja.

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tytpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Nayton arvosanasta paattaa joko tyopaikkaohjaaja tai
opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu naytdn arvosanasta ja tarvittaessa muusta

osaamisen arvioinnista.

Arvosanasta paattaa 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- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja/tai tyos- Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
velut, 30 osp | sdoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hanki- toteutetaan 3.

Opetuksessa hyddynnetaan harjoitusyritys ymparistoa seka
verkko- ja muita digitaalisia oppimisymparistéja.

Opitaan:

- valmistelemalla ty6tehtavia seka tydskentelemalla asia-
kaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaation ohjei-
den ja tavoitteiden mukaisesti.

- arvioimalla mahdollisuuksia toimia yrittdjana ammattialal-
laan.

- kayttamalla toimiston tyo- ja viestintéavalineitd, sovellusoh-
jelmia seké asiakirjahallinnan jarjestelmia organisaation
ohjeiden mukaisesti.

- tulostamalla vain tarvittavat tulosteet seka kayttamalla
muuta materiaalia tehokkaasti, saastelidasti ja kestavan
kehityksen mukaisesti.

- harjoittelemalla asiakkaan palvelua suomen ja ruotsin kie-
lella seka yhdella vieraalla kielella.

- asioimalla sahkdisesti verkkoymparistossa.

- laatimalla standardin mukaisia asiakirjoja organisaation
ohjelmilla.

- jarjestelemalld ja arkistoimalla asiakirjoja, tositteita ja
muuta arkistoitavaa materiaalia organisaation ohjeiden
mukaisesti.

- merkitsemalla arkistoidun materiaalin organisaation ohjei-
den mukaisesti.

tun osaamisen perusteella.
Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymisté seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tydssaoppimisen ajan riittdvan usein. Arvioinnin
perusteena kaytetdan paasaantdisesti opiskelijan tekemia
kaytannon tydtehtavia, joita voidaan taydentaa oppimisteh-
tavilla.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen nayto6lla arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee toimis-
ton tyotehtavia, kuten asiakirjahallintaa, sahkoista ja kirjal-
lista viestintaa, puhelinpalvelua, kokous- ja asiakastilaisuuk-
sia, matkajarjestelyja seka rekisterien, tilastojen ja raport-
tien laadintaa, yllapitoa ja muokkausta toimistoymparis-
tossa.

Muu arviointi:
Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa

ei voida tydsséoppimispaikassa annettavassa ammatti-
osaamisen naytdssa osoittaa, sitd tdydennetddn haastatte-

lukuvuoden ai-
kana paasaan-
toisesti tydssa-
oppien.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan 3. lukuvuo-
den aikana tyos-
saoppimisen yh-
teydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilbkohtainen
opiskelusuunni-
telma.




- havittamalla arkistoitua materiaalia organisaation ohjeis-
tuksen mukaisesti.

- hoitamalla séhkoista arkistoa.

- hoitamalla postin ja séhkdpostin kasittelya organisaation
ohjeiden mukaisesti.

- hoitamalla puhelinpalvelua huomioiden organisaation pal-
veluperiaatteet ja viestintgjarjestelmat.

- hoitamalla kokouksen tai asiakastilaisuuden jarjestelyt.

- tekemalla matkajarjestelyihin liittyvat asiat.

- hoitamalla asiakasrekistereitd, tilastoja tai raportteja orga-
nisaation ohjeiden mukaisesti.

- opastamalla toimistotydvalineiden ja tietoteknisten ohjel-
mien kaytéssa.

- huolehtimalla toimistoteknisten laitteiden toimivuudesta
saamiensa valtuutusten mukaisesti.

luilla, harjoitustehtavilla tai oppilaitoksessa tekemalla harjoi-
tusyrityksessa toimistotehtavia, kuten laatimalla erilaisia
asiakirjoja ja raportteja, jarjestamalla kokouksia ja neuvotte-
luja, tekemalla suunnittelemalla ja valmisteluja matkoihin
liittyen ja opastamalla ohjelmien ja tyovalineiden kaytéssa.

Naytén arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja
/tai opettaja. Nayton arvosanasta paattéaa joko tyopaikkaoh-
jaaja tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu naytdn arvosanasta ja tarvittaessa
muusta osaamisen arvioinnista.

Arvosanasta paattaa 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- Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja tyds- Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
kenta, 30 saoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun toteutetaan 3.
osp osaamisen perusteella. lukuvuoden ai-

Opetuksessa hyddynnetaan verkko- ja muita digitaalisia
oppimisymparistoja.

Opitaan:

- valmistelemalla tyotehtavia sekéa tyoskentelemalla
asiakaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaa-
tion ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti.

- kayttamalla tietokoneita ja toimiston laitteita seka toi-
miston ja taloushallinnon tyévalineitd ja sovellusohjel-
mia annettujen ohjeiden mukaisesti.

- tulostamalla vain tarvittavat palkanlaskennan tulosteet
organisaation ohjeiden mukaisesti

- kayttamalla materiaaleja tehokkaasti, saasteliaasti ja
kestavan kehityksen mukaisesti.

- kayttamalla palkanlaskentaohjelmaa.

- kasittelemalld ja valmistelemalla palkanlaskennan to-
sitteita ja muuta aineistoa palkanlaskentaa varten or-
ganisaation ohjeiden mukaisesti.

- laskemalla palkanmaksukauden kokonaispalkka ja
maksettava palkka seka sosiaaliturvamaksu noudat-
taen ajantasaisia sédnnoksia, maarayksia ja ohjeita.

- laskemalla maksettava palkka erityistilanteissa.

- laatimalla kausiveroilmoituksen ja toimittamalla tiedot
tehdyista pidatyksisté ja sosiaaliturvamaksusta niiden
tilitthmisesta vastaavalle henkildlle.

- arvioimalla mahdollisuuksia toimia yrittdjand ammat-
tialallaan

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja
hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta
koko tutkinnon osan ajan riittavan usein. Arvioinnin perusteena
kaytetdaan paasaantoisesti opiskelijan tekemia kaytannon oppi-
mis- tai ty6tehtavia.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytélla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee palkanlasken-
taa toimistoymparistossa.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida tydssaoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen
naytdssa osoittaa, sita taydennetddn haastatteluilla, harjoitus-
tehtavilla tai oppilaitoksessa laskemalla palkkoja harjoitus- tai
caseyrityksen tyontekijoille.

Naytén arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tydpaikkaohjaaja tai
opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

kana.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
tydssaoppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tybssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.
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Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu naytén arvosanasta ja tarvittaessa muusta

osaamisen arvioinnista.

Arvosanasta paattaa 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

tutkinnon perusteissa sivulla 88.

Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liikketalouden ammatillisen perustutkinnon

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa)

Arviointi

Jaksotus

Toteutustapa

Ajoitus

Tieto- ja kir-
jastopalvelu,
25 osp

Tutkinnon-
osan osat:

1) Tieto- ja
kirjastopave-
lujen perus-
teet, 15 osp

Perustiedot ja -taidot opiskellaan l&hiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai tydssdoppimisjaksolla

Opitaan:

valmistelemalla tydtehtéavia seka tydskentelemalla tieto-
ja kirjastopalvelun tehtévissa organisaation ohjeiden ja
tavoitteiden mukaisesti

kayttamalla kirjastojarjestelmaa ja yleisimpia kirjaston
kaytossa olevia tietoteknisia laitteita ja ohjelmistoja
seka kassakonetta ja erilaisia maksuvélineita asiakas-
palvelussa

hoitamalla lainaukseen ja palautukseen, maksu- ja kor-
vaustoimintoihin liittyvat tehtavat

selvittamalla oman ammattialansa yleisen toiminnan ra-
kenteita sekd ammattialan tyypillisia yhteistyékumppa-
neita

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

Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan usein.

Osaamisen arviointi

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista seka kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti opiskelijan toimiessa kirjaston tai tietopalvelun asiakas-
ja tietopalvelun tehtavissa.

Tutkinnon osa
toteutetaan 1. ja
2. lukuvuoden
aikana

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 2. luku-
vuoden aikana
tybssaoppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
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2) Tiedon- -
haku, 10 osp

toimimalla tydyhteisdssa erilaisissa vuorovaikutustilan-
teissa

noudattamalla tyopaikan ja kirjastoalan ty6turvallisuus-
ohjeita, eettisia ohjeita ja sdadoksia seka tyoskentele-
malla ergonomisesti

palvelemalla asiakkaita erilaisissa asiakaspalvelutilan-
teissa myos verkkoymparistdssa suomen ja ruotsin kie-
lelld seké yhdella vieraalla kielella

soveltamalla julkisuus- ja tietosuojalainsdadantoa erilai-
sissa asiakaspalvelutehtavissa

kayttamalla erilaisia tietokantoja, luokitusopasta ja eri-
laisia asiasanastoja asiakaspalvelussa ja erilaisissa tie-
topalvelun tehtavissa

neuvomalla asiakkaita tiedonhaussa, sahkdisessa asi-
oinnissa ja verkkopalveluiden kaytéssa

hakemalla asiakkaalle tietoa eri tiedonlahteista
soveltamalla kirjallisuuden tuntemusta tai muuta sisal-
I6ntuntemusta tiedonhaun tilanteissa

Muu arviointi:

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida ammattiosaamisen naytdssa osoittaa, sita tdydenne-
téaan oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten
haastattelujen, tehtéavien ja muiden luotettavien menetelmien
avulla.

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tydpaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

ty6ssa oppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndyton arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opet-

tajalt.

2.4.2 Tiedottaminen seka kirjastonkayton ja tiedonhaun opastus, 15 osp

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

2.4.2 Tiedottaminen seka kirjastonkayton ja tiedonhaun opastus

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon

tutkinnon perusteissa sivulla 95.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa)

Jaksotus

Toteutustapa

Arviointi

Ajoitus
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Tiedottami-
nen seka kir-
jastonkayton
ja tiedon-
haun opas-
tus, 15 osp

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lahiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai tydssa oppimisjaksolla

Opitaan:

valmistelemalla ty6tehtavia seka tydskentelemalla tie-
dottamisen seka kirjastonkayton ja tiedonhaun opastuk-
sen tehtavissa organisaation ohjeiden ja tavoitteiden
mukaisesti

kayttamalla yleisimpia tyovalineohjelmia, verkkotyoka-
luja, tiedonlahteité ja tietokantoja

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

laatimalla oikeakielisia ja visuaalisten ohjeiden mukaisia
tiedotus- ja opastusmateriaaleja

hyodyntamalla kirjastojarjestelmaa, erilaisten asiakas-
ryhmien tuntemusta ja opetusmenetelmien osaamista
kirjastonkayttn ja tiedonhaun opastuksen suunnitte-
lussa ja toteutuksessa

palvelemalla asiakkaita suomen ja ruotsin kielella seka
yhdella vieraalla kielella

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

Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hénelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan riittdvan usein.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista seka kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida ammattiosaamisen ndytdssa osoittaa, sitad tdydenne-
tédan oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten
haastattelujen, tehtavien ja muiden luotettavien menetelmien
avulla.

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytbn arvosanasta paattaa joko tydpaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Tutkinnon osa
toteutetaan 2. ja
3. lukuvuoden
aikana

Nayttd ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
tydssa oppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssa oppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu naytdn arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opet-

taja/t.
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2.4.3 Aineiston hankinta ja kokoelman yllapito, 15 osp

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

2.4.3 Aineiston hankinta ja kokoelman yllapito

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon

tutkinnon perusteissa sivulla 100.

neiston hankinnan ja kokoelman yllapidon eri vaiheissa
organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
kayttamalla kirjastojarjestelmaa seka kokoelmatyodssa
tarvittavia valintalistoja ja kokoelmaluetteloita hankin-
nan ja kokoelman yllapidon tehtavissa

tekemalla kirjaston hankinnan eri vaiheisiin liittyvia ty6-
tehtéavia kuten tilauksia, laskujen kasittelya, bibliografi-
sia tarkistuksia suomen, ruotsin ja englannin kielella
soveltamalla tekijanoikeuksiin, sopimuksiin ja lisenssei-
hin liittyvaa tietoa aineiston hankintaan liittyvia tehtéavia
suoritettaessa

valmistelemalla aineistoa kayttdkuntoon

hyllyttamalla ja jarjestamalla aineistoa

tekemalla kokoelman ajantasaisuuteen, huoltoon ja
kunnostukseen liittyvia tehtavia kuten poistoja ja varas-
tosiirtoja

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hdnelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan riittdvan usein.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista seka kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida ammattiosaamisen naytdssa osoittaa, sita tdydenne-
tédan oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten
haastattelujen, tehtavien ja muiden luotettavien menetelmien
avulla.

Naytén arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tyépaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa

Aineiston Perustiedot ja -taidot opiskellaan l&hiopiskeluna oppilaitok- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
hankinta ja sessa, verkko-opetuksena tai tydssaoppimisjaksolla Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun | toteutetaan 1. ja
kokoelman osaamisen perusteella. 2. lukuvuoden
yllapito, 15 Opitaan: aikana

osp - valmistelemalla tyttehtavia seka tyoskentelemalla ai- Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 2. luku-
vuoden aikana
tydssa oppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssa oppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.
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Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu nayton arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opet-

tajalt.

2.4.4 Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittely, 20 osp

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

2.4.4 Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esittaminen

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon

tutkinnon perusteissa sivulla 104.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa

Aineiston tal- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan l&hiopiskeluna oppilaitok- Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
lentaminen, sessa, verkko-opetuksena tai tydssadoppimisjaksolla Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun | toteutetaan 2. ja
kuvailu ja osaamisen perusteella. 3. lukuvuoden
esittely,20 Opitaan: aikana

osp - valmistelemalla tyétehtavia seka tyoskentelemalla ai- Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):

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

- kayttamalla kirjastojarjestelman luettelointiohjelmaa lu-
ettelointiopasta, asiasanastoa ja muita keskeisia vali-
neité sekd tarkoituksenmukaista verkkoymparistda ai-
neistoa tallennettaessa ja kuvailtaessa

- tallentamalla aineistoa kirjastojarjestelmaan

- kuvailemalla aineistoa esimerkiksi asiasanoittamalla tai
laatimalla aihepaketteja tai valikoimaluetteloita

- hyodyntamalla kirjallisuuden tuntemusta tai muuta kir-
jaston kannalta keskeista sisaltbosaamista seka visuaa-
lisen ilmaisun keinoja esiteltiessé kirjastoaineistoja eri-
laisin tavoin eri ryhmille

- palvelemalla asiakkaita suomenkielelld, ruotsinkielella
ja yhdella vieraalla kielella

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan riittdvan usein.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytoélla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista seka kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida ammattiosaamisen naytdsséa osoittaa, sité tdydenne-
tédan oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten
haastattelujen, tehtévien ja muiden luotettavien menetelmien
avulla.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
tydssa oppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssa oppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
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Naytén arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tydpaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

opiskelijan hen-
kilbkohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndytén arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opet-

tajalt.
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2.5 Valinnaiset tutkinnon osat

2.5.1 Markkinointiviestinnan toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus, 15 osp

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

2.5.1 Markkinointiviestinnén 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- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan l&hiopiskeluna oppilaitok- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
viestinnan sessa, verkko-opetuksena tai tydssaoppimisjaksolla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun | toteutetaan 2.
toimenpitei- osaamisen perusteella. tai 3. lukuvuo-
den suunnit- | Opitaan: den aikana.

telu jatoteu- | - tekemalld toimenpide- ja kampanjasuunnitelma / -suun- | Oppimisen arviointi:

tus, 15 osp nitelmia Naytto ja sen ar-

hyodyntamalla erilaisia markkinointiviestinnan keinoja
kampanjan suunnittelussa

osallistumalla kampanjan valmisteluun ja toteutukseen
liittyviin tehtaviin

tekemalla projektin jalkitoimia

osallistumalla projektin tai kampanjan tuloksellisuuden
seurantaan

laatimalla raportteja projektista tai kampanjasta
arvioimalla kampanjan onnistumista

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- ja
tydpaikalla tulee olla tydelaméaa vastaavat olosuhteet. Ty6ta
tehdaan siiné laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vas-
taa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaito-
vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei
voida ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita
taydennetd&n muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu arviointi:
haastattelu, tydportfolio, harjoitustehtavéat seka harjoitustyot
(esim. kampanjasuunnitelman laatiminen).

viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
tydssaoppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tybssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.
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Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tyépaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu nayton arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opet-

tajalt.

2.5.2 Sahkoinen kaupankaynti, 15 osp

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

2.5.2 Séahkdinen kaupankaynti

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset on kuvattu liiketalouden ammatillisen perustutkinnon

tutkinnon perusteissa sivulla 115.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa

Sahkoinen Perustiedot ja -taidot opiskellaan lahiopiskeluna oppilaitok- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
kaupan- sessa, verkko-opetuksena tai tydssaoppimisjaksolla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun | toteutetaan 2.
kaynti, 15 osaamisen perusteella. tai 3. lukuvuo-
osp Opitaan: den aikana.

- paivittamalla verkkokauppaa

- seuraamalla kilpailutilannetta

- perustamalla verkkokauppa

- palvelemalla asiakkaita verkkokaupassa.

- arvioimalla erilaisia maksupalvelumahdollisuuksia
- hoitamalla verkkokaupan markkinointiviestintaa

- toimittaa tilattuja tuotteita asiakkaille

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytoélla. Naytto- ja
tydpaikalla tulee olla tydelaméaa vastaavat olosuhteet. Ty6ta
tehdaan siina laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vas-
taa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaito-
vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
oppilaitoksen
verkkokaupassa
tai verkkokau-
pan palveluk-
sessa oppilai-
toksen ulkopuo-
lella.
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Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei
voida ammattiosaamisen naytossa kattavasti osoittaa, sita
tdydennetadan muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, harjoitustehtavat seka harjoitustyét
(esim. verkkokaupan perustaminen).

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tydpaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilbkohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndytén arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta paattaa 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- Perustiedot ja -taidot opiskellaan l&hiopiskeluna oppilaitok- Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa

vonta 15 osp

sessa, verkko-opetuksena tai tydssaoppimisjaksolla.

Opitaan:

- suunnittelemalla ja valmistelemalla erilaisia tuoteneu-
vontatilanteita

- syventamalla valitun tuoteryhman tai -ryhmien tuotetie-
toutta

- suunnittelemalla ja toteuttamalla esittelypisteen ulko-
asua ja houkuttelevuutta

Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun
osaamisen perusteella.

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan.

Osaamisen arviointi:

toteutetaan 2.
tai 3. lukuvuo-
den aikana.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
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- tekemalla erilaisia vuorovaikutus- ja esiintymistilanteita
- esittelemalld, neuvomalla ja myymalla esittelypisteessa

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- ja
tydpaikalla tulee olla tydelamaa vastaavat olosuhteet. Ty6ta
tehdaan siina laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vas-
taa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaito-
vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei
voida ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita
taydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, harjoitustehtavat seka harjoitustyot
(esim. tuotemaistatuksen jarjestaminen).

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tytpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytbn arvosanasta paattaa joko tyopaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

tybssaoppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndytdn arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opet-

tajalt.

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 liikketalouden ammatillisen perustutkinnon

tutkinnon perusteissa sivulla 130-135.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutus

Toiminnan Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja tydssa- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
kannattavuu- | oppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun | toteutetaan 3.
den suunnit- osaamisen perusteella. lukuvuoden ai-
telu, 15 osp kana.
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Opi

Opetuksessa hyddynnetaan harjoitusyritystoimintaa seka
verkko- ja muita digitaalisia oppimisymparistoja.

taan:

valmistelemalla tyttehtavia seka tydskentelemalla asia-
kaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaation oh-
jeiden ja tavoitteiden mukaisesti.

kayttamalla tietokoneita ja toimiston laitteita sek& toimis-
ton ja taloushallinnon tydvalineitd ja sovellusohjelmia
annettujen ohjeiden mukaisesti.

tulostamalla vain tarvittavat tulosteet sekéa kayttamalla
muuta materiaalia tehokkaasti, sdastelidasti ja kestavan
kehityksen mukaisesti.

kayttamalla budjetoinnissa taulukkolaskentaohjelmaa tai
organisaation sovellusohjelmaa.

laskemalla tuotteen aiheuttamat kustannukset.
laskemalla tuotteelle arvonlisaverollinen myyntihinta ka-
tetavoitteen mukaisesti.

osallistumalla osa- tai paébudjettien laadintaan seka
laskemalla ja selvittamalla toteutuneita budjettieroja.

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan riittdvan usein. Arvioinnin pe-
rusteena kaytetaan paasaantoisesti opiskelijan tekemia kay-
tannon oppimis- tai tyétehtavia.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista opiskelijan tydskennellessé harjoitus-
yrityksen hinnoittelu- ja budjetointitehtavissa.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida tydssaoppimispaikassa tai harjoitusyrityksesséa annetta-
vassa ammattiosaamisen nayttsséa osoittaa, sita tdydenne-
tédan haastatteluilla ja kustannuslaskennan, hinnoittelun ja
budjetoinnin harjoitustehtavilla.

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tydpaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Nayttd ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
tydssaoppimi-
sen yhteydessa

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndytdn arvosanasta ja tarvittaessa muusta

osaamisen arvioinnista.

Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opettaja/t.
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2.5.5 Tilinp&atoskirjaukset ja yrityksen verotus, 15 osp

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

2.5.5 Tilinpaatoskirjaukset 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
Tilinpdatds- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja tydssé- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa

kirjaukset ja
yrityksen ve-
rotus, 15 osp

oppimispaikaoilla.

Opetuksessa hyddynnetaan verkko- ja muita digitaalisia op-
pimisymparistéja.

Opitaan:

- valmistelemalla ty6tehtavia seka tydskentelemalla asia-
kaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaation oh-
jeiden ja tavoitteiden mukaisesti.

- kayttamalla tietokoneita ja toimiston laitteita seké toimis-
ton ja taloushallinnon tydvélineita ja sovellusohjelmia
annettujen ohjeiden mukaisesti.

- tulostamalla vain tarvittavat tulosteet seka kayttamalla
muuta materiaalia tehokkaasti, saastelidasti ja kestavan
kehityksen mukaisesti.

- laskemalla ja kirjaamalla tilikaudelle kuuluvat tulot ja
menot.

- tulostamalla tuloslaskelma, tase, liitetiedot ja tase-eritte-
Iyt seké tarkistamalla niiden oikeellisuus.

- laskemalla ja tulkitsemalla yrityksen kannattavuutta ja
rahoitusta tilinpaatostietojen perusteella.

- laskemalla yrityksen verotettavan tulon.

Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun
osaamisen perusteella.

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan usein. Arvioinnin pe-
rusteena kaytetaan paasaantoisesti opiskelijan tekemia kay-
tanndn oppimis- tai tydtehtavia.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytoélla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista, jolloin opiskelija osallistuu yrityksen
tai organisaation tilinpaatoksen laadintaan toimistoymparis-
tossa.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida tydssaoppimispaikassa annettavassa ammattiosaami-
sen naytdssa osoittaa, sité taydennetaan oppilaitoksessa te-
kemalla harjoitusyritysten tai case-yritysten tilinpaatoksia.

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Nayton arvosanasta péattaa joko tydpaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

toteutetaan 3.
lukuvuoden ai-
kana.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
tybssaoppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.
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Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu nayton arvosanasta ja tarvittaessa muusta

osaamisen arvioinnista.

Arvosanasta paattaa 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 liikketalouden ammatillisen perustutkinnon

tutkinnon perusteissa sivulla 150 - 156.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutus

Organisaa- Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja/tai tyds- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
tion asiakir- | sdoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun | toteutetaan 3.
jojen hoita- osaamisen perusteella. lukuvuoden ai-
minen, 15 Opetuksessa hyddynnetaan verkko- ja muita digitaalisia op- kana.

osp pimisymparistoja. Oppimisen arviointi:

Opitaan:

- valmistelemalla ty6tehtavia seka tydskentelemalla asia-
kaspalvelun eri vaiheissa yrityksen tai organisaation oh-
jeiden ja tavoitteiden mukaisesti.

- kayttamalla tietokoneita ja toimiston laitteita seka toimis-
ton tyovalineita ja sovellusohjelmia annettujen ohjeiden
mukaisesti.

- tulostamalla vain tarvittavat tulosteet seka kayttamalla
muuta materiaalia tehokkaasti, sdastelidasti ja kestavan
kehityksen mukaisesti.

- arvioimalla tydskentelydan ja tydnsa tuloksia seka kehit-
tamalla tydskentelytapojaan.

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan usein. Arvioinnin pe-
rusteena kaytetddn paasaantoisesti opiskelijan tekemia kay-
tanndn oppimis- tai tydtehtavia.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista, jolloin opiskelija hoitaa organisaa-
tion asiakirjahallintoa esimerkiksi julkishallinnon yksikossa,
yhdistyksessa tai asunto-osakeyhtidssa.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 3. luku-
vuoden aikana
tydssaoppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
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- kayttamalla asiakirjahallinnan jarjestelmia

- asioimalla sahkoisesti verkkoymparistdssa.

- tekemalla asioiden valmistelua, paatoksentekoa tai tay-
tantdonpanoa koskevia asiakirjoja noudattaen organi-
saatiota koskevia saadoksia, maarayksia ja ohjeita.

- hoitamalla asiakirjojen vastaanottamiseen, kasittelyyn,
valittamiseen, sailyttdmiseen ja havittdamiseen liittyvia
tehtavia saadosten, maaraysten ja organisaation ohjei-
den mukaisesti.

- yllapitamalla henkildrekisteriéa noudattaen s&adoksia,
maarayksia ja organisaation ohjeita.

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

- laatimalla organisaation jasen-, asiakas- ym. tiedotteita.

- hoitamalla kirjeenvaihtoa.
- tekemalld organisaation toimintaan liittyvid ilmoituksia
tai hakemuksia.

Muu arviointi:

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida tydssadoppimispaikassa annettavassa ammattiosaami-
sen naytdssa osoittaa, sitd tdydennetaan haastatteluilla, har-
joitustehtavilla tai oppilaitoksessa hoitamalla harjoitusyrityk-
sen asiakirjahallintoa.

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tydpaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndyton arvosanasta ja tarvittaessa muusta

osaamisen arvioinnista.

Arvosanasta paattaa 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)

Jaksotus

Toteutustapa

Arviointi

Ajoitus
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Asiakasryh-
mien Kirjas-
topalvelut,
15 osp

Perustiedot ja -taidot opiskellaan lahiopiskeluna oppilaitok-
sessa, verkko-opetuksena tai tydssédoppimisjaksolla

Opitaan:

valmistelemalla tyttehtavia seka tydskentelemalla asia-
kasryhmien kirjastopalvelun eri vaiheissa organisaation
ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti

kayttamalla alan tietokantoja ja tiedonlahteita seké tar-
koituksenmukaisia tyovéalineohjelmia

palvelemalla ja opastamalla valittua asiakasryhméaa
tekemalla yhteistyota valitun asiakasryhman sidosryh-
mien kanssa

laatimalla valitulle asiakasryhmélle kohdennettua tiedo-
tus ja esittelyaineistoa

osallistumalla aineiston hankintaan

palvelemalla asiakkaita suomen kielelld, ruotsin kielella
ja yhdella vieraalla kielell&.

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

Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hénelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan usein.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista sekéa kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida ammattiosaamisen naytdssa osoittaa, sita tdydenne-
tédan oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten
haastattelujen, tehtévien ja muiden luotettavien menetelmien
avulla.

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytbn arvosanasta paattaa joko tyopaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Tutkinnon osa
toteutetaan 3.

lukuvuoden ai-
kana

Nayttd ja sen ar-
viointi toteute-
taan 3. lukuvuo-
den aikana
tydssa oppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssa oppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndytdn arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opet-

taja/t.

43



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- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan 1&hiopiskeluna oppilaitok- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
lut tieto- ja sessa, verkko-opetuksena tai tydssa oppimisjaksolla Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun | toteutetaan 2. ja
kirjastopal- osaamisen perusteella. 3. lukuvuoden
velussa, 15 Opitaan: aikana

osp - kayttamalla kirjastotydn kannalta tarkoituksenmukaisia Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan):

verkkotyokaluja

- palvelemalla asiakkaita tai asiakasryhmia verkko-ympa-
ristdssa

- viestimalla verkkoymparistdéssa

- toimimalla sosiaalisessa mediassa

- tuottamalla verkkoon aineistoa

- paivittamalla ja yllapitamalla verkkoaineistoja

- palvelemalla asiakkaita suomen ja ruotsin kielella seka
yhdella vieraalla kielella

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan riittdvan usein.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista seka kielitaitoa kielitaustan mukai-
sesti.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida ammattiosaamisen naytdssa osoittaa, sita tdydenne-
taan oppilaitoksessa muulla osaamisen arvioinnilla kuten
haastattelujen, tehtavien ja muiden luotettavien menetelmien
avulla.

Naytén arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tyépaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan 3. lukuvuo-
den aikana
tydssa oppimi-
sen yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssa oppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:
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Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndyton arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opet-
tajalt.

2.5.16 Yritystoiminnan suunnittelu, 15 osp, suunnitelma tehdaan OSAOtasolla

2.5.20 Tyopaikkaohjaajaksi valmentautuminen, 5 osp, suunnitelma tehdddn OSAOtasolla

2.5.21 Yrityksessa toimiminen, 15 osp, suunnitelma tehdaéan OSAOtasolla

2.5.22 Huippuosaajana toimiminen, 15 osp, suunnitelma tehddédn OSAOtasolla

2.5.23 Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat, 15 osp

2.5.23.1 Pienyrityksen markkinointiosaaminen 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

osaa kayttaa hintaa ja hinnoittelua palvelun tai tuotteen markkinoinnin kilpailukeinona
- 0saa kayttda palvelun ja tuotteen saatavuutta ja jakeluratkaisuja markkinoinnin kilpailukeinona
- 0saa arvioida organisaation toiminnan jarkevyytta markkinointitutkimusta hyédyntaen
- 0saa kayttda sponsorointia ja suhdetoimintaa markkinoinnin kilpailukeinona
- 0saa arvioida markkinoinnin avulla luotavien mielikuvien merkitysta tavaramerkkien ja brandien nakdkulmasta

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-

nen sisalto.

45



ARVIOINNIN

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT
1. Tyoprosessin |Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
hallinta Opiskelija
- suunnittelee tyétaan, mutta uu- - suunnittelee oman tyonsa - suunnittelee itsenaisesti vastuul-
sissa tilanteissa tai tydympariston laan olevia toita ja tehtavia
muuttuessa tarvitsee ohjausta
- arvioi tybnsa onnistumista - arvioi tydnsa onnistumista tyon kuluessa | - arvioi tydnsa onnistumista, perus-
ja selviytyy uusista ja muuttuvista tilan- telee arviotaan ja
teista oma-aloitteisesti - arvioi seka kehittaa tydskentelyta-
pojaan ja tydymparistoaan
Tybkokonaisuu- | - toimii tutuissa tydtehtavissa - ottaa huomioon tyoskentelyssaan tydnsa | - ottaa huomioon tydnséa kokonai-

den toteutuminen,
itsenainen tyos-
kentely ja vastuul-
lisuus

kokonaisuuden

suuden toimintaymparistonsa ja
oman tydnsa osana sita

- tydskentelee siten, etta tyon lop-
putulos on hyvéaksyttavissa tyon

suunnitelman tai laatutavoitteiden

mukaisesti

- tydskentelee siten, etta tyon lopputulos
sisaltda tyotehtavan erityisvaatimuksia

- tydskentelee annettujen erityisvaa-
timusten mukaisesti siten, etta
tydn lopputulos on tavoitteiden mu-
kainen

- tarvitsee tybvaiheissa etenemi-
sessd ajoittaista ohjausta

- etenee sujuvasti tydvaiheesta toiseen

- etenee tydssaan jarjestelmallisesti
ja sujuvasti sovittaen tyonsa tyo-
ympaériston muuhun toimintaan

- noudattaa tydohjeita, tydaikoja,
sopimuksia seka neuvottelee
poikkeamista

- tekee annetut tehtavat omatoimisesti ja
huolehtii ty6tehtavistaan alusta loppuun
ja vastaa omasta ty6osuudestaan

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

2. Tydmenetel-
mien, -valineiden

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija
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ja materiaalin hal-
linta

Markkinointitutki-
muksen toteutta-
minen tai yrityk-
sen yhteistyo-
kumppanuuksien
selvitys ja arviointi
tai tuotteen hin-
noittelu ottaen
huomioon kustan-
nukset seka mieli-
kuvamarkkinoin-
nin nakoékulman.

- kayttaa tyohonsa liittyvia keskei-
simpia tydmenetelmia, tyovalineita
ja materiaaleja toistuvissa tyotilan-
teissa, mutta tarvitsee joidenkin
osalta ohjausta

- kayttaa tydvhonsa liittyvia tydmenetelmia,
tydvdlineita ja materiaaleja omatoimisesti
tydtilanteissa

- valitsee tydhonsa sopivimmat tyo-
menetelmat, tydvalineet ja materi-
aalit ja kayttaa niita sujuvasti vaihte-
levissa tyGtilanteissa.

3. Tybn perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Markkinointitutki-
muksen toteutta-
minen tai yrityk-
sen yhteistyo-
kumppanuuksien
selvitys ja arviointi
tai tuotteen hin-
noittelu ottaen
huomioon kustan-
nukset seka mieli-
kuvamarkkinoin-
nin nakoékulman.

- kayttaa tyonsa tavallisimpien me-
netelmien, valineiden ja materiaa-
lien k&aytdn perustana olevaa tie-
toa toistuvissa tyétilanteissa,
mutta tarvitsee ohjausta tiedon
hankinnassa ja soveltamisessa

- hankkii ja soveltaa tydssa tarvittavaa tie-
toa omatoimisesti

- hankkii ja soveltaa itsenaisesti tie-
toa tydssaan vaihtelevissa tyotilan-
teissa ja perustelee tyohon liittyvia
ratkaisujaan hankkimansa tiedon
pohjalta.

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3
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2. Elinikaisen op-
pimisen avaintai- |Opiskelija

omassa oppimis- ja tydyhteisds-
saan

vuorovaikutustilanteissa

dot
Vuorovaikutus ja | - noudattaa vuorovaikutustilanteisiin| - toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa | - ilmaisee selkeésti asiansa ja tuo ra-
yhteistyo annettuja ohjeita toimiessaan oppimis- ja tydyhteisosséan erilaisissa kentavasti esille erilaisia ndkokan-

toja

- tekee tybyhteisdssa vastuullaan
olevat tehtavat, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

tekee omatoimisesti tydyhteistssa vas-
tuullaan olevat tehtavat

- toimii vastuullisesti, yhteistytkykyi-
sesti ja tasavertaisesti erilaisten ih-
misten kanssa tyodyhteisén ja ryh-
man jasenena

- toimii tutussa tydyhteisdssa
- jaryhmassa ja pyytaa tarvites-
saan apua muilta

toimii erilaisten ihmisten kanssa tyoyhtei-
sOssé ja ryhmassa

- tukee ja auttaa muita seka ottaa
tydssaan huomioon seuraavan tyo-
vaiheen ja tyontekijan.

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tydssaoppimisen moninaisissa tehtévissa tai toimimalla harjoitusyrityksessa ja tekemalla
yhteisty6ta eri sidosryhmien kanssa. Tyota tehdaan siina laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sita taydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtavien 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 tassa asiakir-

jassa.
Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa
Pienyrityk- Perustiedot ja — taidot opiskellaan l&ahiopiskeluna oppilaitok- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
sen markki- | sessa ja verkko-opiskeluna. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun | toteutetaan 2.
osaamisen perusteella.
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nointiosaa-
minen 15
osp

Opitaan:

- kayttamalla hintaa ja saatavuutta markkinoinnin kilpailu-
keinona

- kayttamalla markkinointitutkimusta yrityksen markkinoin-
nin tukena

- kayttamalla sponsorointia ja suhdetoimintaa markkinoin-
nin kilpailukeinona

- arvioimalla markkinoinnin avulla luotavien mielikuvien
merkitysté tavaramerkkien ja bréandien nékdkulmasta

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- ja
tyopaikalla tulee olla tydelamé&é vastaavat olosuhteet. Tyoté
tehd&én siiné laajuudessa, etta osoitettava osaaminen vas-
taa kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaito-
vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei
voida ammattiosaamisen naytossa kattavasti osoittaa, sita
taydennetd&n muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:

haastattelu, tydportfolio, harjoitustehtavéat seka harjoitustyot
(esim. kilpailija-analyysin tai asiakastyytyvaisyystutkimuksen
laatiminen).

Nayton arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytbn arvosanasta paattaa joko tyopaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

jaftai 3. lukuvuo-
den aikana

Nayttd ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana tydsséop-
pimisen yhtey-
dessa tai harjoi-
tusyrityksessa
toimimalla.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu ndytdn arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista. Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opet-

tajalt.
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2.5.23.2 Kansainvalinen assistentti, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

- toimia assistenttina kansainvalisessa yrityksessa

- tyOtehtdvissaan huomioida kulttuurien erityispiirteita
- kayttaa englannin kielisia tyovalineohjelmia

- laatia kansainvdlisia asiakirjoja

- toimia tyotehtavissdan englannin liséksi toisella vieraalla kielella tavanomaisissa tilanteissa

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-

nen sisalto.

ARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tyb6prosessin
hallinta

Oman tydn suun-
nittelu, arviointi ja
kehittaminen

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

- suunnittelee ty6tdan ohjatusti

suunnittelee tavanomaiset tyonsa

- suunnittelee itsendisesti vastuul-
laan olevia to6ita ja tehtavia vaihtele-
vissa ja uusissa tilanteissa

- arvioi tydnsa onnistumista

arvioi tydnsé onnistumista tyon kulu-
essa ja selviytyy uusista ja muuttuvista
tilanteista oma-aloitteisesti

- arvioi tydnsa onnistumista, peruste-
lee arviotaan ja arvioi seké kehittaa
tydskentelytapojaan ja tydymparis-
toaan

Tyo6kokonaisuuden
toteutuminen, itse-
nainen tydskentely
ja vastuullisuus

toimii tutuissa tyotehtavissa

ottaa huomioon tydskentelyssaan
tyonsa kokonaisuuden

- ottaa huomioon tyénsa kokonaisuu-
den, toimintaympéaristonsa ja oman
tydnsa osana sita

- tydskentelee siten, ettd tytn loppu-
tulos on hyvaksyttavissa tyén suun-
nitelman tai laatutavoitteiden mu-
kaisesti

tydskentelee siten, ettd tydn lopputu-
los siséltaa tyotehtavan erityisvaati-
muksia

- tydskentelee annettujen erityisvaa-
timusten mukaisesti siten, etta tyén
lopputulos on tavoitteiden mukai-
nen
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- tarvitsee tydvaiheissa etenemi-
sessd ajoittaista ohjausta

etenee sujuvasti tydvaiheesta toiseen

etenee tydssaan jarjestelmallisesti
ja sujuvasti sovittaen tydnsa tydym-
paristén muuhun toimintaan

- noudattaa tydohijeita, tybaikoja, so-

tekee annetut tehtavat omatoimisesti

- tekee omalla vastuualueellaan

pimuksia ja huolehtii tyétehtavistaan alusta lop- omatoimisesti muitakin kuin annet-
puun ja vastaa omasta tyéosuudes- tuja tyotehtavia
taan - neuvottelee tyQaikaan ja tychon liit-
tyvista poikkeamista
2. Tybmenetel- Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
mien, -valineiden Opiskelija

ja materiaalin hal-
linta

Tybmenetelmien ja
—valineiden kaytto

- kayttaa ohjatusti tydhonsa liittyvia
keskeisimpia tydmenetelmia ja tyo-
valineita seka sovellusohjelmia
englannin kielell& toistuvissa tyoti-
lanteissa

kayttaa tyohonsa liittyvia keskeisimpia
tydmenetelmia ja tyovalineita seka
sovellusohjelmia englannin kielella ta-
vanomaisissa tyétilanteissa

- kayttaa tyohonsa liittyvia keskei-
simpia tydmenetelmia ja tyovali-
neitd seka sovellusohjelmia eng-
lannin kielella monipuolisissa ja
vaihtelevissa tyotilanteissa

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet

noudattaa materiaalien kaytossa kes-
tavan kehityksen periaatteita

- ennakoi tydssaan materiaalien
saasteliaan kayton ja kestavan ke-
hityksen periaatteet

3. Tyon perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Kansainvalisen lii-
ketoiminta-kulttuu-
rin tuntemus

osaa ohjattuna ottaa huomioon
tydssaan eri maiden kulttuurien erot
tavanomaisissa tilanteissa

osaa tavanomaisissa tilanteissa ottaa
huomioon ty6ssaan eri maiden kult-
tuurien erot

- 0saa vaihtelevissa tilanteissa oma-
aloitteisesti ottaa huomioon tyds-
saan eri maiden kulttuurien erot

Englannin kielisten
asiakirjojen laatimi-
nen

laatii ohjattuna tavanomaisia eng-
lanninkielisia asiakirjoja, muistioita,
viesteja seka taloudellisia raportteja

laatii tavanomaisia englanninkielisia
asiakirjoja, muistioita, viesteja seka ta-
loudellisia raportteja

- laatii monipuolisesti erilaisia eng-
lanninkielisia asiakirjoja, muistioita,
viesteja seka taloudellisia raportteja

51



Kielitaidon hyddyn-
taminen assisten-
tin ty6ssa

osaa kayttaa toista vierasta kieltd as-
sistentin tehtavissa tavanomaisissa ja
toistuvissa tilanteissa

- 0saa kayttaa uusissa ja vaihtele-
vissa tilanteissa toista vierasta
kielta assistentin tehtavissa

4. Elinikaisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava 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 |6ytaa toimin-
nalleen vaihtoehtoisia toimintata-
poja

hakee tietoa tutuista tietolahteista

hakee tietoa eri lahteista

- hakee itsendisesti ja oma- aloittei-
sesti tietoa eri l&hteista ja arvioi tie-
don luotettavuutta

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

noudattaa vuorovaikutustilanteisiin
annettuja ohjeita toimiessaan
omassa oppimis- ja tydyhteisos-
saéan

toimii tilanteen vaatimalla tavalla
omassa oppimis- ja tydyhteisdssaan
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa

- ilmaisee selkeasti asiansa ja tuo ra-
kentavasti esille erilaisia nédkdkan-
toja

tekee tyOyhteistssa vastuullaan
olevat tehtavat, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

tekee omatoimisesti tydyhteistssa
vastuullaan olevat tehtavat

- toimii vastuullisesti, yhteistyokykyi-
sesti ja tasavertaisesti erilaisten ih-
misten kanssa tydyhteison ja ryh-
man jasenena

toimii tutussa tyOyhteisdssa ja ryh-
Massa ja pyytaa tarvitessaan apua
muilta

toimii erilaisten ihmisten kanssa tyoyh-
teisdssa ja rynmassa

- tukee ja auttaa muita seké ottaa
tydssaan huomioon seuraavan tyo-
vaiheen ja tyontekijan

Ammattietiikka

noudattaa ohjattuna annettuja eetti-
sid ohjeita

noudattaa annettuja eettisia ohjeita

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

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tydssaoppimisen moninaisissa tehtévissa tai toimimalla harjoitusyrityksessa ja tekemalla
yhteisty6ta eri sidosryhmien kanssa. Tyota tehd&an siina laajuudessa, ettda ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia. Silta
osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen naytdssa tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sita tdydennetdén

muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtavien ja muiden menetelmien avulla.
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Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.5.23.2 Kansainvalinen assistentti

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on esitetty tdssa asiakirjassa.

tentti 15 osp

Opetuksessa hyddynnetdan harjoitusyritys ymparistoa seka
verkko- ja muita digitaalisia oppimisympéaristoja.

Opitaan:

- tutustumalla eri maiden liiketoimintakulttuureihin

- harjoittelemalla erilaisia kansainvalisen liiketoiminnan
tilanteita

- laatimalla englannin kielisia asiakirjoja, muistioita,
viesteja ja taloudellisia raportteja sovellusohjelmilla

- kayttamalla enlannin kielisia sovellusohjelmia

- opiskelemalla ja harjoittelemalla toista vierasta kielta
(saksa, venaja tai muu kieli)

osaamisen perusteella.
Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn
osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan usein. Arvioinnin pe-
rusteena kaytetddn paasaantoisesti opiskelijan tekemia kay-
tanndn oppimis- tai tydtehtavia.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimus-
ten mukaista osaamista, jolloin opiskelija hoitaa kansainvali-
sen liiketoimintaan liittyvaa asiakaspalvelua ja viestintaa toi-
mistoymparistéssa.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei
voida tydssaoppimispaikassa annettavassa ammattiosaami-
sen naytdssa osoittaa, sita tdydennetddn haastatteluin, har-
joitustehtavin tai tekemalla harjoitusyrityksessa kansainvali-
seen liiketoimintaan liittyvia toimistotehtavia.

Naytén arviointiin osallistuu opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /tai
opettaja. Naytdn arvosanasta paattaa joko tydpaikkaohjaaja
tai opettaja / opettajat tai molemmat yhdessa.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutus

Kansainvali- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja tydssd- | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Nayttd ja sen ar-
nen assis- oppimispaikaoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun | viointi toteute-

taan 3. lukuvuo-
den aikana tyos-
saoppimisen yh-
teydessa.

Mikéli nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.
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Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana muodostuu nayton arvosanasta ja tarvittaessa muusta
osaamisen arvioinnista.

Arvosanasta paattaa tutkinnon osaa opettanut opettajalt.

2.5.23.3 Projektien ja tapahtumien hallinta, 15 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

- suunnitella, toteuttaa ja raportoida projektin tai tapahtuman ja siihen liittyvat asiakirjat ja laskelmat
- hankkia itselle toimeksiannon yritykselta tai muulta yhteisolta projektin toteuttamiseksi

Arviointi

toteuttaa kehittdmishankkeen osana ty6sséoppimista

laatia realistisen kustannusarvion erilaisten hankkeiden toteuttamiseksi seka seurata kustannusten toteutumista ja arvioida onnistumistaan
toimia osana ryhmaa tai tiimia

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-

nen sisalto.

ARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

2. Tyoprosessin
hallinta

Oman tyén suunnit-

Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
Opiskelija
- osallistuu suunnitteluun osana ryh- | -  suunnittelee omaa ty6tdén ryhméan - suunnittelee itsendisesti vastuul-
maa kanssa tavanomaisissa tilanteissa laan olevia toita ja tehtavia vaihte-
levissa tilanteissa tuottavana ryh-
man jadsenena

54



telu, arviointi ja ke-

arvioi tydnsa onnistumista

arvioi tydnsa onnistumista tyén kulu-

- arvioi tydnsa onnistumista, perus-

hittaminen essa ja selviytyy uusista ja muuttu- telee arviotaan ja arvioi seka kehit-
vista tilanteista oma-aloitteisesti taa tyoskentelytapojaan ja tydym-
paristoaan
Ty6kokonaisuuden | - toimii tutuissa tydtehtavissa - ottaa huomioon tytskentelyssaan - ottaa huomioon tyénsa kokonai-

toteutuminen, itse-
nainen tyoskentely
ja vastuullisuus

tyonsa kokonaisuuden

suuden toimintaymparistonsa ja
oman tydnsa osana sita

tydskentelee siten, etta tyon loppu-
tulos on hyvaksyttavissa tyon
suunnitelman tai laatutavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee siten, etta tydn lopputu-
los sisaltaé tyotehtavan erityisvaati-
muksia

- tydskentelee annettujen erityisvaa-
timusten mukaisesti siten, etta tyon
lopputulos on tavoitteiden mukai-
nen

tarvitsee tyvaiheissa etenemi-
sessd ajoittaista ohjausta

etenee sujuvasti tydvaiheesta toiseen

- etenee tydssaan jarjestelmallisesti
ja sujuvasti sovittaen tydnsa tyo-
ympariston muuhun toimintaan

noudattaa tydohijeita, tydaikoja, so-
pimuksia seka

tekee annetut tehtavat omatoimisesti
ja huolehtii tyétehtavistaan alusta lop-
puun ja vastaa omasta tyéosuudes-
taan

- tekee omalla vastuualueellaan
omatoimisesti muitakin kuin annet-
tuja ty6tehtavia

- neuvottelee tydaikaan ja ty6hon liit-
tyvista poikkeamista

2. Tydbmenetel-
mien, -valineiden
ja materiaalin hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

kayttaa ohjattuna tyéhonsa liittyvia
keskeisimpia tydmenetelmia, tyo-
valineita, materiaaleja ja sovellus-
ohjelmia toistuvissa tyétilanteissa

kayttad tavanomaisissa tilanteissa
tyohonsa liittyviad tydmenetelmia, tyo-
valineitd, materiaaleja ja sovellusoh-
jelmia

- valitsee ty6honsa sopivimmat tyo-
menetelmat, tydvalineet ja materi-
aalit vaihtelevissa tilanteissa ja
kayttaa sovellusohjelmia sujuvasti

tulostaa vain tarvittavat tulosteet

noudattaa materiaalien kaytdssa
kestavan kehityksen periaatteita

- ennakoi tydssaan materiaalien
saastelidan kayton ja kestavan
kehityksen periaatteet

3. Tydn perustana

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija
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olevan tiedon hal-
linta

Projektien ja ta-
pahtumien suun-
nittelu ja toteutus
yhdessa tyoryh-
man 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

- esittdad omia ehdotuksiaan erilais-
ten toimintatapojen ja ratkaisujen
l[oytamiseksi

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

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

- 0saa laatia itsenaisesti projektiin,
tapahtumaan tai tilaisuuteen liittyvia
tarkoituksenmukaisia raportteja,
asiakirjoja ja laskelmia

- 0saa ohjatusti edistaa toimeksian-
tojen hankkimista

osaa hankkia toimeksiannon kehitta-
misprojektin toteuttamiseksi

- hankkii itsendisesti ja oma-aloittei-
sesti toimeksiannon kehittdmispro-
jektin toteuttamiseksi

4. Elinikaisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja
ongelmanratkaisu

- hakee tietoa tutuista tietolahteista

hakee tietoa eri lahteista

- hakee itsendisesti ja oma-

aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

noudattaa vuorovaikutustilanteisiin
annettuja ohjeita toimiessaan
omassa oppimis- ja tydyhteisos-
saan

toimii tilanteen vaatimalla tavalla
omassa oppimis- ja tydyhteistéssaan
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa

- ilmaisee selkeasti asiansa ja tuo ra
kentavasti esille erilaisia nédkdkan-
toja

- tekee tybyhteistssa vastuullaan
olevat tehtavat, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

tekee omatoimisesti tydyhteistssa
vastuullaan olevat tehtavat

- toimii vastuullisesti, yhteistyokykyi-

sesti ja tasavertaisesti erilaisten ih-
misten kanssa tydyhteison ja ryh-
man jasenena

- toimii tutussa tyOyhteisdssa ja ryh-
Massa ja pyytaa tarvitessaan apua
muilta

toimii erilaisten ihmisten kanssa tytyh-
teisdssa ja rynmassa

- tukee ja auttaa muita seka ottaa

tydssaan huomioon seuraavan tyo-
vaiheen ja tyontekijan

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tydssaoppimisen moninaisissa tehtavissa tai toimimalla harjoitusyrityksessa ja tekemalla
yhteisty6ta eri sidosryhmien kanssa. Tyota tehdaéan siiné laajuudessa, ettd ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.
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Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen naytossa tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sita tdydennetaén
muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtavien 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 tdssa asiakirjassa.

seké verkko- ja muita digitaalisia oppimisympéaristoja.

Opitaan:

hyddyntamalla taulukkolaskentaohjelmaa (Excel)
erilaisten havainnollisten tilastojen, laskelmien ja
seurantaraporttien laadinnassa

valmistelemalla tarjouspyynnét, dokumentit,
tiedotteet ja muut asiakirjat kasittelya varten
noutamalla, lahettamalla ja siirtamalla erilaisia
asiakirjoja

kayttamalla toimiston ja taloushallinnon
tydvalineitd, sovellusohjelmia ja viestintavalineita
kestavan kehityksen periaatteita noudattaen
perehtymalléa hankehakemuksiin ja raportointiin
toteuttamalla projekti, tilaisuus tai tapahtuma

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja ha-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko
tutkinnon osan ajan riittdvan usein. Arvioinnin perusteena kayte-
taan paasaantoisesti opiskelijan tekemia kaytanndn oppimis- tai
tyotehtavia.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimusten
mukaista osaamista, jolloin opiskelija suunnittelee, toteuttaa ja ra-
portoi yhdessa tydryhméan kanssa toimeksiantajan ohjeiden mu-
kaisesti projektin tai tapahtuman.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida
tydssdoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen nay-
tossa osoittaa, sité tdydennetdan haastatteluin, harjoitustehtéavin
tai suunnittelemalla, toteuttamalla ja raportoimalla tapahtuman op-
pilaitosymparistossa.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutus

Projektien ja | Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja/tai | Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Naytto ja sen ar-
tapahtumien | tydssaoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun viointi toteute-
hallinta 15 osaamisen perusteella. taan 3. lukuvuo-
osp Opetuksessa hyddynnetdaan harjoitusyritys ymparistoa den aikana tyos-

saoppimisen yh-
teydessa tai jar-
jestamalla ta-
pahtuma oppilai-
toksella.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.
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Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tytpaikkaohjaaja ja / tai
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Naytdn arvosanasta paattaa
joko tyépaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai
molemmat yhdessa.

Etenemisen ehdot Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy naytdn arvosanan ja muun taydentavan arvioin-
nin perusteella. Muu taydentéva arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon
osan arvosanaa madriteltdessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattéé opettaja / opettajat.

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

Kansainvalisten 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- | -  Basic knowledge is studied in school in different contexts: | Formative assessment principles are used to access the learning Tutkinnon osa to-

agement 15 osp outcomes of units 1-5 to IB Business Management. teutetaan 2. ja 3.

Unit 1: To be learned by: lukuvuoden ai-

Business organi- - identifying, analyzing and examining the nature of different | Assessment methods: kana.

sation and envi- businesses, business functions and primary, secondary - tests

ronment and tertiary sectors - understanding the importance of ob- | -  case studies Naytto ja sen arvi-

- introduction jectives, statements, aims , ethical objectives and social - IB exams ointi toteutetaan
to business responsibility of organizations paasaantoisesti
management
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Unit

types of or-
ganisations
organisati-
onal objecti-
ves
stakeholders
external envi-
ronment
growth and
evolution

2:

Human Resour-
ces Management

Unit

functions and
evolution of
HRM
organizati-
onal structure
leadership
and manage-
ment
motivation

3:

Finance and Ac-
counts

Unit

sources of fi-
nance

costs and re-
venues
break-even
analysis
financial ac-
counts
profitability
and liquidity
ratio analysis
cash flow
investment
apprisal

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

Naytt6on kuuluu Internal Assessment, seka opintokokonaisuuksien
Unit 1-5 kokeet ja kirjalliset raportit. Intenal Assessment IA on kirjalli-
nen analyysi ajankohtaisesta liiketalouteen liittyvasta aiheesta.

Assessment criteria:

LA 2 N

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

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja /
tai tutkinnon osan opettaja / opettajat. Nayton arvosanasta
paattaa joko tyopaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

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

- the four Ps

- e-commerce

Unit 5:
Operations
management
- therole 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 maaraytymisen perusteet:

Nayttoon kuuluu Internal Assessment, seka opintokokonaisuuksien Unit 1-5 kokeet ja kir-
jalliset raportit. Intenal Assessment IA on kirjallinen analyysi ajankohtaisesta liiketalouteen
littyvésta aiheesta.

Tutkinnon osan arvosanasta paattaa opettaja / opettajat.
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2.5.24 Tutkinnon osa vapaasti valittavista tutkinnon osista, 0-15 ops

Tahan perustutkintoon voidaan siséllyttaa yksi tutkinnon osa vapaasti valittavista tutkinnon osista. Mikali sisallytetty tutkinnon osa on ammatillinen,
se arvioidaan ammattiosaamisen naytolla.

3. Yhteiset tutkinnon osat, 35 osp

Tutkintoon kuuluvana opiskelija suorittaa 35 osaamispisteen laajuisesti yhteisia tutkinnon osia. Niista pakollisia tutkinnon osia on 19 osaamiseen
laajuisesti ja valinnaisia tutkinnon osia 16 osaamispisteen laajuisesti. Yhteisten tutkinnon osien arviointi- ja toteutussuunnitelmat seka niiltd osin
kuin perusteissa ei ole, tavoitteet ja arviointikriteerit ovat OSAOnN yksikailla yhteiset ja niista 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 myés yhteisten tutkinnon osien valinnaisista osa-alueista.

4.2. Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuvia tutkinnon osia

4.2.1 Tapahtumasta elamykseksi, 8 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija
- opiskelija noudattaa hygieenisia tyoskentelytapoja tytéssaan
- opiskelija ottaa huomioon eri kulttuurien merkitykset ja vaikutukset tybhonsa
seka tyoyhteiston
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- 0saa ottaa huomioon palvelu- ja viestintatilanteissa kansainvalisyyden ja
erilaiset liike-elaman tapakulttuurit

- suunnittelee ja toteuttaa tavoitteiden mukaisen tapahtuman

- suunnittelee ja toteuttaa asiakaslahtdisen ohjelmapalvelukokonaisuuden ja
elamystuotteen

Arviointi
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisalto.
ARVIOINNIN
KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT
1. Tyoprosessin [Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
hallinta Opiskelija

Tapahtuman suun-
nittelu (sisaltaa oh-
jelmapalvelun/ela-
myksen) ja oman
tyon arviointi

suunnittelee tydtaan ohjatusti

suunnittelee tydtaan tavanomaisissa
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai
tydympariston muuttuessa tarvitsee
ohjausta

suunnittelee itsenaisesti vastuullaan
olevia toita ja tehtavia

arvioi tydnsa onnistumista

arvioi tydnsa onnistumista tyon kuluessa
ja selviytyy uusista ja muuttuvista
tilanteista oma-aloitteisesti

arvioi tydnsa onnistumista,
perustelee arviotaan ja arvioi seké
kehittaa tydskentelytapojaan ja
tydymparistd6aan

Tavoitteiden mukai-
sen tapahtuman ja
ohjelmapalvelun jar-
jestaminen

toimii tutuissa tyotehtavissa

ottaa huomioon tydskentelyssdan tyoénsa
kokonaisuuden

ottaa huomioon tyonsa kokonaisuu-
den toimintaympaéristonsa ja oman
tydnsa osana sita

tydskentelee siten, etta tyon
lopputulos on hyvaksyttavissa tyon
suunnitelman tai laatutavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee siten, etta tyon lopputulos
sisaltaa tyotehtavan erityisvaatimuksia

tydskentelee annettujen erityis-
vaatimusten mukaisesti siten, etta
tyon lopputulos on tavoitteiden
mukainen

tarvitsee tyovaiheissa
etenemisessa ajoittaista ohjausta

etenee tybvaiheesta toiseen

etenee tytssaan jarjestelmallisesti
sovittaen tyonsa tydympariston
muuhun toimintaan

noudattaa tydohjeita, tybaikoja,

tekee annetut tehtavat omatoimisesti ja

tekee omalla vastuualueellaan
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sopimuksia seka neuvottelee
poikkeamista

huolehtii ty6tehtavistdéan alusta loppuun ja

vastaa omasta tyéosu udestaan

omatoimisesti muitakin kuin
annettuja tyétehtavia.

2. Tydbmenetel-
mien, -valineiden
ja materiaalin hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tapahtuman vaati-
mien resurssien

kaytto ja tietoteknii-
kan hyddyntaminen

- kayttaa tydhonsa liittyvia keskeisimpia
tydmenetelmia, tydvalineita ja
materiaaleja ohjatusti

kayttaa tyohonsa liittyvia tydmenetelmia,
tyévalineitéd ja materiaaleja itsendisesti
toistuvissa tilanteissa

- kayttaa tyohonsa sopivimmat
tydmenetelmat, tydvélineet ja
materiaalit ja kayttda niita sujuvasti
vaihtelevissa tilanteissa

3. Tybn perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Asiakaslahtdinen ja
\vastuuntuntoinen
toiminta tapahtu-
massa

- kayttaa tyonsa tavallisimpien
menetelmien, valineiden ja
materiaalien kayton perustana olevaa
tietoa toistuvissa tyotilanteissa, mutta
tarvitsee ohjausta tiedon hankinnassa
ja soveltamisessa

hankkii ja soveltaa tydssa tarvittavaa tietoa
omatoimisesti

- hankkii ja soveltaa itsendisesti tietoa
tydssaan vaihtelevissa tyttilanteissa ja
perustelee tydhon liittyvia ratkaisujaan
hankkimansa tiedon pohjalta

4. Elinikaisen op-
pimisen avaintai-
dot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu

hakee tietoa tutuista tietolahteista

hakee tietoa eri lahteista

- hakee itsenaisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri l&hteista

Ammattietiikka

- noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

- noudattaa vaitiolovelvollisuutta

\Vuorovaikutus ja
yhteistyo

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

toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa

oppimis- ja tydyhteisdssaan erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa

- ilmaisee selkedsti asiansa ja tuo
rakentavasti esille erilaisia
nakdkantoja

- tekee tydyhteisdssa vastuullaan

tekee omatoimisesti tydyhteisfssa

- toimii vastuullisesti,
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olevat tehtavét, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

vastuullaan olevat tehtavat yhteistyOkykyisesti ja tasavertaisesti
erilaisten ihmisten kanssa
tyoyhteison ja ryhmén jasenena

- toimii tutussa tydyhteisssa ja
ryhmassa ja pyytaa tarvitessaan
apua muilta

- toimii erilaisten ihmisten kanssa - tukee ja auttaa muita seka ottaa
tydyhteisdssa ja ryhmassa tydssaan huomioon seuraavan
tyovaiheen ja tyontekijan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa suunnittelemalla ja toteuttamalla tapahtumia siind laajuudessa, etta osoitettava osaa-
minen vastaa kattavasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemalla ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.2.1 Tapahtumasta elamykseksi

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit on kuvattu tdssa asiakirjassa.

Opitaan:

- osallistumalla aktiivisesti luennoille ja vierai-
luille

- tekemalla verkossa hygieniaosaamista kéa-
sittelevia tehtavia

- pitamalla oppimispaivékirjaa, jossa opiske-
lija tarkastelee ja analysoi omaa asennettaan

Tutkinnon osan toteutus Arviointi Ajoitus
(ja jaksotus tarvittaessa)
Jaksotus Toteutustapa
Tapahtu- Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa toteute-
masta elé- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitok- Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami- taan 2. tai 3. lukuvuoden
mykseksi, | sessa ja/tai tydssaoppimispaikoilla. sen perusteella. aikana.
8 osp
Oppimisen arviointi: Nayttd ja sen arviointi

toteutetaan 2. tai 3. lu-
Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja héanelle kuvuoden aikana
annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko tutkinnon | tydssa-oppimisen yhtey-
osan ajan riittdvan usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan padsaantdi- | dessa.

sesti opiskelijan tekemia kaytdnndn oppimis- tai tyttehtavia.

Osaamisen arviointi:
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ja suhtautumistaan eri kulttuureista 1ahtgisin
oleviin henkildihin

- tutustumalla kulttuurien vélisiin eroihin liike-
elamassa ja tapatietoudessa

- osallistumalla tapahtuman suunnitteluun,
valmisteluun ja toteutukseen seka jalkitoi-
menpiteisiin

- toimimalla pareittain ja ryhmissa muiden
opiskelijoiden kanssa seké projektin yhteis-
tydkumppaneiden kanssa

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- tai tyopai-
kalla tulee olla tybelamaa vastaavat olosuhteet. Tyéta tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereita.

Silt& osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen naytdsséa kattavasti osoittaa, sité tdydennetdan muulla
osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, harjoitustehtavat seké harjoitustyot

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja / tai tutkin-
non osan opettaja / opettajat. Nayton arvosanasta paattaa joko tyo-
paikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai molemmat yh-
dessa.

Mikali nayttoa ei voida

toteuttaa tydssaoppimi-
sen aikana, se toteute-
taan oppilaitoksessa.

Ajoituksessa huomioi-
daan opiskelijan henkilo-
kohtainen opiskelusuun-
nitelma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy nayton arvosanan ja muun tadydentévéan arvioinnin perus-
teella. Muu taydentava arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon osan arvosanaa maari-

teltaessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattaa opettaja / opettajat.

4.2.2 Tapahtumasta elamykseksi, 5 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

- suunnittelee ja toteuttaa tavoitteiden mukaisen tapahtuman
- suunnittelee ja toteuttaa asiakaslahtoisen ohjelmapalvelukokonaisuuden ja

elamystuotteen
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Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-

nen sisalto.

ARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

1.Tydprosessin
hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

suunnittelee tyotaan ohjatusti

suunnittelee tydtaan tavanomaisissa
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai
tydympariston muuttuessa tarvitsee
ohjausta

- suunnittelee itsenaisesti vastuullaan
olevia toita ja tehtavia

arvioi tydnsé onnistumista

arvioi tydbnsé onnistumista tyon kuluessa
ja selviytyy uusista ja muuttuvista
tilanteista oma-aloitteisesti

- arvioi tydnsa onnistumista,
perustelee arviotaan ja arvioi seké
kehittaa tydskentelytapojaan ja
tydympaéristo&an

toimii tutuissa tyotehtavissa

ottaa huomioon tydskentelyssdan tydénsa
kokonaisuuden

- ottaa huomioon tydnsa kokonaisuu-
den toimintaympaéristdnsa ja oman
tydnsa osana sita

tyoskentelee siten, etta tyon
lopputulos on hyvaksyttavissa tyon
suunnitelman tai laatutavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee siten, etta tyon lopputulos
sisaltaa tyotehtavan erityisvaatimuksia

- tybskentelee annettujen erityis-
vaatimusten mukaisesti siten, etta
tydn lopputulos on tavoitteiden
mukainen

tarvitsee tydvaiheissa
etenemisessa ajoittaista ohjausta

etenee tybvaiheesta toiseen

- etenee tyossaan jarjestelmallisesti
sovittaen tyonsa tydympariston
muuhun toimintaan

noudattaa tydohijeita, tydaikoja,
sopimuksia seka neuvottelee
poikkeamista

tekee annetut tehtavat omatoimisesti ja
huolehtii tydtehtavistdéan alusta loppuun ja
vastaa omasta tybosuudestaan

- tekee omalla vastuualueellaan
omatoimisesti muitakin kuin
annettuja tyotehtavia.

2. Tydbmenetel-
mien, -valineiden

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija
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ja materiaalin hal-
linta

kayttaa tyohonsa liittyvia keskeisimpia
tydmenetelmia, tydvalineita ja
materiaaleja ohjatusti

kayttaa tyohonsa liittyvia tybmenetelmia,
tydvalineitd ja materiaaleja itsenaisesti
toistuvissa tilanteissa

- kayttaa tyohonsa sopivimmat
tydmenetelmat, tyovalineet ja
materiaalit ja kayttda niita sujuvasti
vaihtelevissa tilanteissa

3. Tybn perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Asiakaslahtbinen
toiminta tapahtu-
massa

toimii asiakaslahtoisesti tapahtumassa

toimii asiakaslahtdisesti tapahtumassa ja
huomioi erilaiset asiakasryhmat

- toimii asiakasléahtoisesti tapahtumassa
vaihtelevissa tilanteissa seka huomioi
erilaiset asiakasryhmat

'Vastuuntuntoinen
toiminta tapahtu-
massa

kayttaa tydssaan tarvittavaa tietoa
ohjatusti

hankkii ja soveltaa tydssaan tarvittavaa tietoa
omatoimisesti

- hankkii ja soveltaa itsenéisesti tietoa
tydssaan vaihtelevissa tyotilanteissa ja
perustelee tyohon liittyvia ratkaisujaan
hankkimansa tiedon pohjalta

4. Elinikaisen op-
pimisen avaintai-
dot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu

hakee tietoa tutuista tietolahteista

hakee tietoa eri lahteista

- hakee itsenaisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri l&hteista

Ammattietiikka

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

- noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Vuorovaikutus ja
yhteistyo

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

toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa
oppimis- ja tydyhteisdssaan erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa

- ilmaisee selkedsti asiansa ja tuo
rakentavasti esille erilaisia
nakokantoja

tekee tyOyhteistssa vastuullaan
olevat tehtavat, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

tekee omatoimisesti tydyhteisgssa
vastuullaan olevat tehtavat

- toimii vastuullisesti,
yhteistydkykyisesti ja tasavertaisesti
erilaisten ihmisten kanssa
tydyhteisdn ja ryhman jasenena

toimii tutussa tydyhteistssé ja

toimii erilaisten ihmisten kanssa

- tukee ja auttaa muita seka ottaa
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ryhmassa ja pyytaa tarvitessaan
apua muilta

tyoyhteisdssa ja ryhmassa tydssdaan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tyontekijan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa suunnittelemalla ja toteuttamalla tapahtumia siind laajuudessa, ettd osoitettava osaa-
minen vastaa kattavasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemalla ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tadydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.2.2 Tapahtumasta elamykseksi

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit on kuvattu tassa asiakirjassa.

Tutkinnon osan toteutus
(ja jaksotus tarvittaessa)

Arviointi

Ajoitus

- laatimalla projektisuunnitelman

- osallistumalla tapahtuman suunnitteluun,
valmisteluun ja toteutukseen seka jalkitoi-
menpiteisiin

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja hanelle
annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko tutkinnon

Jaksotus Toteutustapa

Tapahtu- Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitok- Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa toteute-
masta elé- | sessa ja/tai tydssaoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osaami- taan 2. tai 3. lukuvuoden
mykseksi, sen perusteella. aikana.

5o0sp Opitaan:

Nayttd ja sen arviointi
toteutetaan 2. tai 3. lu-
kuvuoden aikana
tydssé-oppimisen yhtey-
dessa.
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- toimimalla pareittain ja ryhmisséa muiden
opiskelijoiden kanssa seka projektin yh-
teistybkumppaneiden kanssa

- tapahtuman ja oman toiminnan arviointia

osan ajan riittdvan usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemia kaytanndn oppimis- tai tyétehtavia.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- tai tyopai-
kalla tulee olla tybelamaa vastaavat olosuhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa kattavasti tutkinnon
perusteissa maarattyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja
kriteereita.

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida am-
mattiosaamisen nayttssa kattavasti osoittaa, sitd tdydennetdan muulla
osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tyéportfolio, harjoitustehtavat seka harjoitustyot.

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja / tai tutkin-
non osan opettaja / opettajat. Naytdn arvosanasta paattaa joko tyo-
paikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai molemmat yh-
dessa.

Mikali nayttoa ei voida

toteuttaa tydssaoppimi-
sen aikana, se toteute-
taan oppilaitoksessa.

Ajoituksessa huomioi-
daan opiskelijan henkilo-
kohtainen opiskelusuun-
nitelma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy nayton arvosanan ja muun taydentavan arvioinnin perus-
teella. Muu taydentava arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon osan arvosanaa maari-

teltaessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattaa opettaja / opettajat.

4.2.3 Muotikauppa, 8 osp

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija
- 0saa muotikaupan erityispiirteet
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- 0Saa nheuvoa ja opastaa asiakasta muotiin ja pukeutumiseen liittyvissa valinnoissa

- 0saa palvella asiakasta vaatemyyjana myos englanniksi

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

ARVIOINNIN

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT

1.Tybprosessin
hallinta

Asiakkaan neu-
vonta ja opastus
muotiin ja pukeu-
tumiseen liitty-
vissa valinnoissa

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

suunnittelee tydtaan, mutta uusissa
tilanteissa tai tydympéariston muuttu-
essa tarvitsee ohjausta

suunnittelee oman tyonsa

suunnittelee itsenaisesti vastuullaan
olevia t6ita ja tehtavia

arvioi tybnséa onnistumista

arvioi tydnsa onnistumista tyon
kuluessa ja selviytyy uusista ja
muuttuvista tilanteista oma-aloit-
teisesti

arvioi tybnsa onnistumista, perustelee
arviotaan ja arvioi sekéa kehittaa tyos-
kentelytapojaan ja tydymparistodan

Ty6kokonaisuu-
den toteuttami-
nen, itsenainen
tydskentely ja
vastuullisuus

toimii tutuissa tyotehtavissa

ottaa huomioon tydskentelys-
saan tyonsa kokonaisuuden

ottaa huomioon tydnséa kokonaisuuden
toimintaymparistonsa ja oman tydnsa
osana sita

tydskentelee siten, etta tyon lopputu-
los on hyvéksyttavissa tydn suunnitel-
man tai laatutavoitteiden mukaisesti

tydskentelee siten, etta tyon lop-
putulos sisaltaa tydtehtavan eri-
tyisvaatimuksia

tydskentelee annettujen erityisvaati-
musten mukaisesti siten, etta tyén lop-
putulos on tavoitteiden mukainen

tarvitsee tytvaiheissa etenemisessa
ajoittaista ohjausta

etenee sujuvasti tydvaiheesta
toiseen

etenee tydssaan jarjestelmallisesti ja
sujuvasti sovittaen tydnsa tydym-paris-
tén muuhun toimintaan

noudattaa tyoohjeita, tydaikoja, sopi-
muksia seka neuvottelee poikkea-
mista

tekee annetut tehtavat omatoi-
misesti ja huolehtii ty6tehtavis-
taan alusta loppuun ja vastaa
omasta tydosuudestaan

tekee omalla vastuualueellaan omatoi-
misesti muitakin kuin annettuja ty6teh-
tavia
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2. Tydbmenetel-
mien, -valineiden
ja materiaalin

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

hallinta

Keskeisten - kayttaa tyohonsa liittyvia keskeisimpia |- kayttdad tydhonsa liittyvid tydé- |-  valitsee tydbhdnsa sopivimmat tydmene-

myyntitekniikoi- tyomenetelmia, tyovalineita ja materi- menetelmia, tyovalineita ja ma- telmat, tyovalineet ja materiaalit ja kayt-

den, myynti- aaleja toistuvissa tyotilanteissa, mutta teriaaleja omatoimisesti tyoti- taé niité sujuvasti vaihtelevissa tyotilan-
L . tarvitsee joidenkin osalta ohjausta lanteissa teissa

tydssa tarvitta-

vien apuvalinei-

den ja tuotemate-

riaalien hallinta

3. Tybn perus- Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3

tana olevan tie- Opiskelija

don hallinta

Muotikaupan eri-
tyispiirteiden, ti-
lannepukeutumi-
sen neuvonnan
ja myyjan tydssa
tarvittavan tuote-
tietouden hyo-
dyntaminen asia-
kaspalvelutilan-
teessa suomen ja
englannin kielella

- kayttaa tyonsa tavallisimpien menetel-
mien, valineiden ja materiaalien kay-
ton perustana olevaa tietoa toistuvissa
tydtilanteissa, mutta tarvitsee ohjausta
tiedon hankinnassa ja soveltamisessa

- hankkii ja soveltaa tytssa tar-
vittavaa tietoa omatoimisesti

- hankkii ja soveltaa itsenaisesti tietoa
tydssaan vaihtelevissa tyétilanteissa ja
perustelee ty6hon liittyvia ratkaisujaan
hankkimansa tiedon pohjalta

4. Elinikaisen op-
pimisen avaintai-
dot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Vuorovaikutus ja

noudattaa vuorovaikutustilanteisiin an-
nettuja ohjeita toimiessaan omassa

toimii tilanteen vaatimalla ta-

- ilmaisee selkeésti asiansa ja tuo raken-
tavasti esille erilaisia naktkantoja

71



yhteistyd oppimis- ja tydyhteisdssaan

valla omassa oppimis- ja tydyh-
teisdssaan erilaisissa vuorovai-
kutustilanteissa

- tekee tybyhteistssa vastuullaan olevat |- tekee omatoimisesti tydyhtei- |-  toimii vastuullisesti, yhteistyokykyisesti
tehtavat, mutta tarvitsee ajoittain oh- sossa vastuullaan olevat tehta- ja tasavertaisesti erilaisten ihmisten
jausta vat kanssa tyoyhteison ja ryhmén jasenena

- toimii tutussa tydyhteisdssa ja ryh- - toimii erilaisten ihmisten - tukee ja auttaa muita seka ottaa tyos-
massa seka pyytaa tarvitessaan apua kanssa tyoyhteistssa ja ryh- sdaan huomioon seuraavan ty6vaiheen
muilta massa ja tydntekijan

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa toteuttamalla muotikauppaan liittyvan projektin siind laajuudessa, etta osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemalla ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tadydennetaan

muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.2.3 Muotikauppa

Ammattitaitovaatimukset

- perehtymélld muotikaupan erityispiirteisiin

- harjoittelemalla pukeutumisneuvontaa ja asiak-
kaan opastamista eri oppimisymparistdissa

- harjoittelemalla muotikauppaan liittyvan projek-
tin suunnittelua ja toteutusta (esim. muotinayto)

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja
hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta
koko tutkinnon osan ajan riittdvan usein. Arvioinnin perusteena

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa
Muotikauppa, Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa to-
8 osp jaltai tydssaoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun teutetaan 2. tai 3.
osaamisen perusteella. lukuvuoden ai-
Opitaan: kana.

Naytto ja sen arvi-
ointi toteutetaan
2. tai 3. lukuvuo-
den aikana
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- tyoskentelemalld yhteistydssad muotikaupan alan
yritysten kanssa

- oppimalla muotikaupan englannin kielen termit
ja sanaston

kaytetdan paasaantoisesti opiskelijan tekemia kaytannon oppi-
mis- tai ty6tehtavia.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- tai
tydpaikalla tulee olla tybelamaa vastaavat olosuhteet. Tyota
tehd&an siiné laajuudessa, ettd osoitettava osaaminen vastaa
kattavasti tutkinnon perusteissa madrattyja ammattitaitovaati-
muksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Muu arviointi:

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida
ammattiosaamisen naytossa kattavasti osoittaa, sita tadydenne-
taan muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, harjoitustehtavat seka harjoitustyot.

Naytoén arviointiin osallistuvat opiskelija, tytpaikkaohjaaja ja /
tai tutkinnon osan opettaja / opettajat. Naytén arvosanasta
paattaa joko tydpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

tydssa-oppimisen
yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimisen
aikana, se toteu-
tetaan oppilaitok-
sessa.

Ajoituksessa huo-
mioidaan opiskeli-
jan henkilékohtai-
nen opiskelusuun-
nitelma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy nayton arvosanan ja muun taydentavan arvi-
oinnin perusteella. Muu taydentava arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkin-

non osan arvosanaa maariteltaessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattaa opettaja / opettajat.
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4.2.4 Muotikauppa, 5 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

- 0saa muotikaupan erityispiirteet
- 0saa neuvoa ja opastaa asiakasta muotiin ja pukeutumiseen liittyvissa valinnoissa
- 0saa suunnitella ja toteuttaa muotikauppaan liittyvan projektin

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

ARVIOINNIN

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT

1.Tybprosessin
hallinta

Asiakkaan neu-
vonta ja opastus
muotiin ja pukeu-
tumiseen liitty-
vissa valinnoissa

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

suunnittelee tydtaan ohjatusti

suunnittelee oman tyénsa

suunnittelee itsenaisesti vastuullaan
olevia t6ita ja tehtavia

arvioi tydnsa onnistumista

arvioi tydnsa onnistumista tyon
kuluessa ja selviytyy uusista ja
muuttuvista tilanteista oma-aloit-
teisesti

arvioi tydbnsa onnistumista, perustelee
arviotaan ja arvioi seka kehittaa tyos-
kentelytapojaan ja tydymparistdaan

Tyo6kokonaisuu-
den toteuttami-
nen, itsenainen
tydskentely ja
vastuullisuus

toimii tutuissa tyotehtavissa

ottaa huomioon tydskentelys-
saan tyonsa kokonaisuuden

ottaa huomioon tydnséa kokonaisuuden
toimintaymparistonsa ja oman tyonsa
osana sita

tyoskentelee siten, etta tyon lopputu-
los on hyvéaksyttavissa tyon suunnitel-
man tai laatutavoitteiden mukaisesti

tydskentelee siten, etta tyon lop-
putulos sisaltaa tydtehtavan eri-
tyisvaatimuksia

tyoskentelee annettujen erityisvaati-
musten mukaisesti siten, ettd tyén lop-
putulos on tavoitteiden mukainen

tarvitsee tydvaiheiden etenemisessa
ohjausta

etenee sujuvasti tydvaiheesta
toiseen

etenee tydssaan jarjestelmallisesti ja
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sujuvasti sovittaen tyonsa tydym-paris-
ton muuhun toimintaan

- noudattaa tydohjeita, tybaikoja, sopi-
muksia seka neuvottelee poikkea-

- tekee annetut tehtdvéat omatoi-

misesti ja huolehtii tyotehtavis-

- tekee omalla vastuualueellaan omatoi-
misesti muitakin kuin annettuja tyoteh-

mista taan alusta loppuun ja vastaa tavia
omasta tydosuudestaan

2. Tydmenetel- | Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
mlen, -vgllnglden Opiskelija
ja materiaalin
hallinta
Keskeisten - kayttaa tydhonsa liittyvia keskeisimpia |-  kayttdad tydhonsa liittyvid tyd- |- valitsee tydbhdnsa sopivimmat tydmene-
myyntitekniikoi- tydomenetelmia, tyovalineité ja materi- menetelmia, tyovalineitéd ja ma- telmat, tyovalineet ja materiaalit ja kayt-
den, myynti- aaleja ohjatusti teriaaleja omatoimisesti tyoti- taa niita sujuvasti vaihtelevissa tyétilan-

L lanteissa teissa
tyossa tarvitta-
vien apuvalinei-
den ja tuotemate-
riaalien hallinta
3. Tybn perus- Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
tana olevan tie- Opiskelija

don hallinta

Muotikaupan eri-
tyispiirteiden, ti-
lannepukeutumi-
sen neuvonnan
ja myyjan tydssa
tarvittavan tuote-
tietouden hyo-
dyntdminen asia-
kaspalvelutilan-
teessa

- kayttaa tyonsa tavallisimpien menetel-
mien, valineiden ja materiaalien kay-
ton perustana olevaa tietoa ohjatusti

- hankkii ja soveltaa tytssa tar-
vittavaa tietoa omatoimisesti

- hankkii ja soveltaa itsenaisesti tietoa
tydssaan vaihtelevissa tyoétilanteissa ja
perustelee tydhon liittyvia ratkaisujaan
hankkimansa tiedon pohjalta
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Muotikauppaan
liittyvan projektin

- suunnittelee ja toteuttaa muotikaup-
paan liittyvan projektin ohjatusti

- suunnittelee ja toteuttaa muoti-
kauppaan liittyvan projektin it-

- suunnittelee ja toteuttaa muotikauppaan
liittyvan projektin itsenaisesti vaihtele-

suunnittelu ja to- senaisesti vissa tilanteissa
teutus

4. Elinikdisen op- | Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
pimisen avaintai-

dot Opiskelija

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

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

toimii tilanteen vaatimalla ta-
valla omassa oppimis- ja tydyh-
teisdssaan erilaisissa vuorovai-
kutustilanteissa

- ilmaisee selkeasti asiansa ja tuo raken-

tavasti esille erilaisia nakdkantoja

- tekee tybyhteistssa vastuullaan olevat
tehtavat, mutta tarvitsee ajoittain oh-
jausta

tekee omatoimisesti tydyhtei-
sOssé vastuullaan olevat tehta-
vat

- toimii vastuullisesti, yhteistyokykyisesti

ja tasavertaisesti erilaisten ihmisten
kanssa tytyhteistn ja ryhman jasenena

- toimii tutussa tydyhteisdssa ja ryh-
massa seka pyytaa tarvitessaan apua
muilta

toimii erilaisten ihmisten
kanssa tyoyhteistssa ja ryh-
massa

- tukee ja auttaa muita seka ottaa tyos-

s&&n huomioon seuraavan tyovaiheen
ja tyontekijan

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa toteuttamalla muotikauppaan liittyvan projektin siind laajuudessa, etta osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemalla ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetaan
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
jaltai tydssaoppimispaikoilla.

Opitaan:

perehtymalla muotikaupan erityispiirteisiin
opiskelemalla koko- ja pesumerkinnat
perehtymalla materiaaleihin

harjoittelemalla pukeutumisneuvontaa ja asiak-
kaan opastamista eri oppimisymparistdissa
harjoittelemalla muotikauppaan liittyvan projek-
tin suunnittelua ja toteutusta (esim. muotinayto)
tyoskentelemalla yhteistydssa muotikaupan alan
yritysten kanssa

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

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja
hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta
koko tutkinnon osan ajan riittavan usein. Arvioinnin perusteena
kaytetdan paasaantoisesti opiskelijan tekemia kaytanndn oppi-
mis- tai tydtehtavia.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- tai
tyopaikalla tulee olla tydelaméaa vastaavat olosuhteet. Tyota
tehdaan siina laajuudessa, etta osoitettava osaaminen vastaa
kattavasti tutkinnon perusteissa maarattyja ammattitaitovaati-
muksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida
ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydenne-
taan muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tyéportfolio, harjoitustehtavat seka harjoitustyot.

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tyopaikkaohjaaja ja /
tai tutkinnon osan opettaja / opettajat. Nayton arvosanasta
paattaa joko tydpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

Tutkinnon osa to-
teutetaan 2. tai 3.
lukuvuoden ai-
kana.

Nayttd ja sen arvi-
ointi toteutetaan
2. tai 3. lukuvuo-
den aikana
tydssa-oppimisen
yhteydessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimisen
aikana, se toteu-
tetaan oppilaitok-
sessa.

Ajoituksessa huo-
mioidaan opiskeli-
jan henkilékohtai-
nen opiskelusuun-
nitelma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy naytdn arvosanan ja muun taydentavan arvi-
oinnin perusteella. Muu taydentéava arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkin-

non osan arvosanaa maariteltaessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattédé opettaja / opettajat.
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4.2.5 Mainostoimistotyd, 8 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

tuntee mainostoimiston tarjoamia palveluita ja mainostoimistoa tydympéaristona
- 0saa kayttaa erilaisia julkaisuohjelmia mainonnan tekemisessa
- 0saa toteuttaa sanomalehti- ja suoramainontaa
- 0saa visualisoida ulko- ja liikennevéalinemainontaa

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-

nen sisalto.

ARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

1.Tydprosessin
hallinta

Mainostoimiston
tarjoamien palve-
luiden kaytto yri-
tyksen menestys-
tekijana

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

— toteuttaa yhteisty6ta mai-
nosalan yritysten ja muiden
yritysten kanssa ohjatusti
yrityksen ohjeiden mukai-
sesti

— suunnittelee ja toteuttaa yhteistyota
mainosalan yritysten ja muiden yri-
tysten kanssa ohjatusti yrityksen oh-
jeiden mukaisesti

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

— tybskentelee ohjatusti

— ty6skentelee lahes itsendisesti

— tyGskentelee lahes itsendisesti ja arvioi
tydnsa onnistumista seké kehittaé tydskente-
lytapojaan

Ty6kokonaisuu-
den toteutuminen
ja vastuullisuus

— toimii tutuissa mainontaan
littyvissa tyotehtavissa

— toimii mainontaan liittyvissa tyotehta-
vissa yrityksen laatutavoitteiden mu-
kaisesti

— toimii mainontaan liittyvissa tyotehtavissa su-
juvasti ja yrityksen laatutavoitteiden mukai-
sesti

— tyGskentelee siten, ettd tyon

— tybskentelee siten, etta tyon lopputu-
los siséltdd mainosalan tydtehtavien

— tyGskentelee mainosalan erityisvaatimusten
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mainostoimisto-
tyossa

lopputulos on hyvaksytta-
vissd mainosalan laatuta-
voitteidenmukaisesti

erityisvaatimuksia

mukaisesti siten, etta tyén lopputulos on ta-
voitteiden mukainen

— tarvitsee eri tyovaiheissa
ohjausta

— etenee sujuvasti tytvaiheesta toi-
seen

— etenee ty6ssaan jarjestelmallisesti ja suju-
vasti

— noudattaa ty6ohjeita — tekee annetut tehtavat omatoimisesti |- tekee omalla vastuualueellaan omatoimisesti
ja huolehtii tydtehtavistaan alusta muitakin kuin annettuja ty6tehtavia, mikali se
loppuun on mahdollista

2. Tydmenetel- Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
mien, -valineiden ja Opiskelija

materiaalin hallinta

Julkaisuohjelmien
kaytto

— kayttdd mainostyohon liitty-
vid keskeisimpia julkaisuoh-
jelmia, muita tietotekniik-
kaan liittyvia tydvalineita ja
materiaaleja tavanomaisissa
tyotehtavissa, mutta tarvit-
see joidenkin ohjelmien
osalta ohjausta

— kayttaa mainostoimistotydhon liittyvia

keskeisimpia julkaisuohjelmia, muita
tietotekniikkaan liittyvia tyovalineita ja
materiaaleja monipuolisesti ty6tehta-
vissa, mutta voi tarvita kuitenkin joi-
denkin ohjelmien osalta ohjausta (oh-
jelmat vaativia)

— kayttaa mainostoimistotydhon liittyvia keskei-
simpid julkaisuohjelmia, muita tietotekniikkaan
liittyvid tyodvalineitd ja materiaaleja itsendisesti
ja monipuolisesti tydtehtavissaan ja on luova
ohjelmien ja tyovalineiden sek& materiaalien
kaytossa

3. Tyon perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Sanomalehti- ja
suoramainonnan
seka ulko- ja liiken-
nevalinemainon-
nanhyoédyntaminen
yrityksen markki-
nointiviestinnassa

— o0saa toteuttaa ohjattuna sa-
nomalehti- ja suoramainon-
taa ja osaa tavanomaisin
keinoin visualisoida ulko- ja
likennevalinemainontaa
mainoskampanjoissa

— o0saa toteuttaa vaihtoehtoisilla tavoilla

sanomalehti- ja suoramainontaa ja
osaa visualisoida ulko- ja liikennevali-
nemainontaa mainoskampanjoissa

— osaa toteuttaa monipuolisesti sanomalehti- ja
suoramainontaa ja osaa visualisoida ulko- ja
likennevalinemainontaa luovasti mainoskam-
panjoissa

4. Elinikaisen oppi-
misen avaintaidot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija




Vuorovaikutus ja
yhteistyo

— noudattaa vuorovaikutusti-
lanteissa mainosalalla an-
nettuja ohjeita toimiessaan

toimii mainosalalla tilanteen vaati-
malla tavalla omassa oppimis- ja tyo-
yhteistssééan

iimaisee selkeasti asiansa ja tuo rakentavasti
esille erilaisia nakdkantoja mainostoimistoyh-
teisty0hon liittyvissa tehtévisséa

omassa oppimis- ja tydyh-

tarvitsee ajoittain ohjausta

teison ja tiimin jasenena

teisgssaan
— tekee tydyhteisdssa vastuul- |- tekee omatoimisesti tydyhteistssa — toimii vastuullisesti, yhteistydkykyisesti ja ta-
laan olevat tehtavat, mutta vastuullaan olevat tehtavat savertaisesti erilaisten ihmisten kanssa tyoyh-

— toimii tutussa tiimissa ja — toimii erilaisten ihmisten kanssa ty6- |- tukee ja auttaa muita tiimissaan ja tyéyhtei-
pyytaa tarvitessaan apua yhteisssé ja omassa tiimissaan sdssaan
muilta

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa o0saamisensa ammattiosaamisen naytdssa mainosalan tytehtéavissa siind laajuudessa, etta osoitettava osaaminen vastaa katta-

vasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemalla ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetaan

muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.2.5 Mainostoimistoty6, 8 osp

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa
Mainostoimisto- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan lahiopiskeluna oppi- Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon
tyo, 8 osp laitoksessa ja/tai tydssaoppien. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun osa toteute-
osaamisen perusteella. taan 2. tai 3.
Opitaan: lukuvuoden
Oppimisen arviointi: aikana.
- kayttdmaan mainostoimiston tarjoamia palveluita ja
tuntemaan mainostoimistoa tydympéaristona Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja ha- | Naytto ja sen
- kayttamaan mainosalalle tyypillisia julkaisuohjelmia | nelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko | arviointi to-
mm. InDesign, lllustrator ja PhotoShop teutetaan 2.
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- tekem&én sanomalehti- ja suoramainontaa (asia-
kaskirjeet)

- visualisoimaan ulko- ja liikennevalinemainontaa an-
netun mainoskampanjan pohjalta

tutkinnon osan ajan riittadvan usein. Arvioinnin perusteena kayte-
taan paasaantdisesti opiskelijan tekemia kaytannon oppimis- tai
tybtehtavia.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto- tai
tydpaikalla tulee olla tydelaméa vastaavat olosuhteet. Tyota teh-
daan siiné laajuudessa, etta osoitettava osaaminen vastaa katta-
vasti tutkinnon perusteissa maérattyja ammattitaitovaatimuksia,
arvioinnin kohteita ja kriteereité.

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida
ammattiosaamisen naytossa kattavasti osoittaa, sita taydenne-
taan muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tyéportfolio, harjoitustehtavat seka harjoitustyot.

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tytpaikkaohjaaja ja / tai
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Nayton arvosanasta paattaa
joko ty6paikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai
molemmat yhdessa.

tai 3. luku-
vuoden ai-
kana ty0ssa-
oppimisen
yhteydessa.

Mikali nayt-
tda ei voida
toteuttaa
tydssaoppi-
misen ai-
kana, se to-
teutetaan op-

pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan
henkilokoh-
tainen opis-
kelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy nayton arvosanan ja muun taydentavan arvi-
oinnin perusteella. Muu taydentava arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkin-

non osan arvosanaa maariteltaessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattaa opettaja / opettajat.
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4.2.6 Oma yritys, 8 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

- perustaa harjoitusyrityksen ja toimii harjoitusyrityksessa omaa ammattiosaamistaan hyédyntaen
- osallistuu paatoksentekoon vastuullisena ja itsendisena osakkaana

- arvioi harjoitusyrityksen vahvuuksia, menestymismahdollisuuksia ja riskeja
- kommunikoi yritykselle tarkeimpien sidosryhmien kanssa

Arviointi
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisalto.
ARVIOINNIN
KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT
1. TyOpro- |Tyydyttdva T1 Hyva H2 Kiitettava K3
sessin [ ickelija
hallinta | —P'SKeW
- suunnittelee tyotdén, mutta uu- suunnittelee oman tyonsa suunnittelee itsenaisesti vastuullaan olevia téita
Harjoitusyrityk- sissa tilanteissa tai tydymparis- ja tehtavia

sen perustami-
nen ja oman roo-
lin seka vastuu-
alueen arviointi

ton muuttuessa tarvitsee oh-
jausta

arvioi tydnsa onnistumista

arvioi tydnsa onnistumista tyon
kuluessa ja selviytyy uusista ja
muuttuvista tilanteista oma-aloit-
teisesti

arvioi tydnsa onnistumista, perustelee arviotaan
ja arvioi seka kehittaa tydskentelytapojaan ja
tydymparistoaan

Arvioidaan tyoko-
konaisuuden to-
teuttamista, itse-
naisyytta ja vas-
tuullisuutta.

toimii tutuissa tyotehtavissa

ottaa huomioon tydskentelys-
saan tyonsa kokonaisuuden

ottaa huomioon tydnsa kokonaisuuden toimin-
taymparistdnsa ja oman tyonsa osana sita

tydskentelee siten, etta tyon
lopputulos on hyvaksyttavissa
tydn suunnitelman tai laatuta-
voitteiden mukaisesti

tydskentelee siten, etta tyon lop-
putulos sisaltaa tydtehtavan eri-
tyisvaatimuksia

tydskentelee annettujen erityisvaatimusten mu-
kaisesti siten, etta tyon lopputulos on tavoittei-
den mukainen

tarvitsee tybvaiheissa etenemi-
sessa ajoittaista ohjausta

etenee sujuvasti tydvaiheesta
toiseen

etenee tydssaan jarjestelmallisesti ja sujuvasti
sovittaen tyonsa tydympariston muuhun toimin-
taan
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- noudattaa tydohijeita, tyo-
aikoja, sopimuksia seka neu-
vottelee poikkeamista

- tekee annetut tehtavat omatoi-
misesti ja huolehtii tyotehtavis-
tdéan alusta loppuun ja vastaa

- tekee omalla vastuualueellaan omatoimisesti
muitakin kuin annettuja tyétehtavia

omasta tydosuudestaan
2. Tyébmenetel- |Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
mler?,-vallne.l- Opiskelija
den ja materiaa-
lin hallinta
Harjoitusyrityk- |- k&yttad tyohonsa liittyvia kes- |- kayttaa tyohonsa liittyvia tydome- |-  valitsee tydhonsé sopivimmat tydmenetelmat,

sen resurssien
kayttd, asiantunti-
japalvelujen
kayttd seka tieto-
tekniikan hyvak-
sikaytto

keisimpia tydmenetelmia, tyo-
valineita ja materiaaleja toistu-
vissa tyétilanteissa, mutta tar-
vitsee joidenkin osalta ohjausta

netelmia, tyovéalineita ja materi-
aaleja omatoimisesti tyotilan-
teissa

tyovalineet ja materiaalit ja kayttaa niitd sujuvasti
vaihtelevissa tyttilanteissa

3. Tybn perus- |Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3

tana oleyan tie- Opiskelija

don hallinta

Harjoitusyrityk- |-  kayttda tydnsa tavallisimpien |- hankkii ja soveltaa tydssa tarvit- |- hankkii ja soveltaa itsenaisesti tietoa tydssaan

sen kustannuste-
hokas ja markki-
nointihenkinen
toimiminen

menetelmien, valineiden ja ma-
teriaalien kayton perustana
olevaa tietoa toistuvissa tyoti-
lanteissa, mutta tarvitsee oh-
jausta tiedon hankinnassa ja
soveltamisessa

tavaa tietoa omatoimisesti

vaihtelevissa tyétilanteissa ja perustelee tyohon
littyvid ratkaisujaan hankkimansa tiedon pohjalta

4. Elinikaisen
oppimisen
avaintaidot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Vuorovaikutus ja
yhteistyd

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

- toimii tilanteen vaatimalla tavalla
omassa oppimis- ja tydyhteisos-

- ilmaisee selkeésti asiansa ja tuo rakentavasti
esille erilaisia naktkantoja
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tydyhteisdssaan

saan erilaisissa vuorovaikutusti-
lanteissa

- tekee tybyhteistssa vastuul-
laan olevat tehtavat, mutta tar-
vitsee ajoittain ohjausta

tekee omatoimisesti tydyhtei-
sOssa vastuullaan olevat tehta-
vat

toimii vastuullisesti, yhteistytkykyisesti ja tasa-
vertaisesti erilaisten ihmisten kanssa tydyhteison
ja ryhman jasenena

- toimii tutussa tydyhteisdssa
- jaryhmassa ja pyytaa tarvites-
saan apua muilta

toimii erilaisten ihnmisten kanssa
tydyhteisdssa ja ryhméssa

tukee ja auttaa muita seké ottaa tydssaan huo-
mioon seuraavan tydvaiheen ja tyontekijan

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa perustamalla ja tydskentelemalld harjoitusyrityksessa siiné laajuudessa, etté osoitet-
tava osaaminen vastaa kattavasti ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemallda ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sité tdydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.2.6 Oma yritys

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit on kuvattu tassa asiakir-

Opitaan:
- perustamalla harjoitusyritys

- osallistumalla harjoitusyrityksen paatdksen-
tekoon ja muuhun toimintaan vastuullisena

ja itsendisena osakkaana

jassa.
Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa
Oma yritys 5 Perustiedot ja — taidot opiskellaan oppilaitoksessa Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen:
osp seka harjoitusyrityksessa toimimalla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hanki- Tutkinnon osa toteu-

tun osaamisen perusteella.

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haastatellaan | ointi toteutetaan 2.
ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn | tai 3. lukuvuoden ai-
osalta koko tutkinnon osan ajan riittdévan usein. Arvioinnin kana tyossa-oppimi-

tetaan 2. tai 3. luku-
vuoden aikana.

Naytto ja sen arvi-

sen yhteydessa.
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- arvioimalla harjoitusyrityksen vahvuuksia ja
menestysmahdollisuuksia seké toimintaan
littyvia riskeja

- kommunikoimalla yrityksen tarkeimpien si-
dosryhmien kanssa.

perusteena kaytetdan paasaantoisesti opiskelijan tekemia
kaytannon oppimis- tai tyétehtavia.

Osaamisen arviointi:

Osaaminen arvioidaan ammattiosaamisen naytolla. Naytto-
tai tydpaikalla tulee olla tydelaméaa vastaavat olosuhteet.
Tyota tehdéén siind laajuudessa, ettéd osoitettava osaami-
nen vastaa kattavasti tutkinnon perusteissa maaréattyja am-
mattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereité.

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei
voida ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita
taydennetddn muulla osaamisen arvioinnilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, harjoitustehtavat seka harjoitustyot
(esim. markkinointisuunnitelma).

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tytpaikkaohjaaja ja
/ tai tutkinnon osan opettaja / opettajat. Nayton arvosanasta
paattaa joko tydpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa ty6s-
saoppimisen aikana,
se toteutetaan oppi-
laitoksessa.

Ajoituksessa huomi-
oidaan opiskelijan
henkilékohtainen
opiskelusuunnitelma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy nayton arvosanan ja muun taydentavan arvi-
oinnin perusteella. Muu taydentava arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkin-

non osan arvosanaa maariteltaessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattaa opettaja / opettajat.

4.2.7 Palkkaa syvemmalle, 8 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

- osaa laskea palkanmaksukaudelta maksettavan tavanomaisen palkan

- avustaa palkanlaskennan erityistilanteissa




- 0saa laatia palkanlaskennan osalta kuukausi-ilmoituksen
- 0Saa neuvoa ja opastaa tydsuhteeseen liittyvissa asioissa perehdyttamistilanteessa

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-

nen sisalto.

ARVIOINNIN
KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

1.Tyoprosessin
hallinta

Oman tydn suun-
nittelu, arviointi ja
kehittdminen

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

suunnittelee tyotaan ohjatusti

suunnittelee tyotaan tavanomaisissa
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai
tydympariston muuttuessa tarvitsee
ohjausta

- suunnittelee itsenaisesti vastuullaan
olevia toita ja tehtavia

arvioi tydnsé onnistumista

arvioi tydbnsé onnistumista tyon kuluessa
ja selviytyy uusista ja muuttuvista
tilanteista oma-aloitteisesti

- arvioi tydnsa onnistumista,
perustelee arviotaan ja arvioi seka
kehittaa tydskentelytapojaan ja
tydympaérist6&an

Tybkokonaisuu-
den toteutumi-
nen, itsenainen
tyoskentely ja vas-
tuullisuus

toimii tutuissa tyotehtavissa

ottaa huomioon tydskentelyssdan tydnsa
kokonaisuuden

- ottaa huomioon tydnsa kokonaisuu-
den toimintaymparistonsa ja oman
tydnsé osana sita

tyoskentelee siten, etta tyon
lopputulos on hyvaksyttavissa tyon
suunnitelman tai laatutavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee siten, etta tyon lopputulos
sisdltaa tybtehtavan erityisvaatimuksia

- tybskentelee annettujen erityis-
vaatimusten mukaisesti siten, etta
tydn lopputulos on tavoitteiden
mukainen

tarvitsee tydvaiheissa
etenemisessa ajoittaista ohjausta

etenee tybvaiheesta toiseen

- etenee tyossaan jarjestelmallisesti
sovittaen tydnsa tydympariston
muuhun toimintaan

noudattaa tydohjeita, tydaikoja,
sopimuksia seka neuvottelee
poikkeamista

tekee annetut tehtdvat omatoimisesti ja
huolehtii tydtehtavistdéan alusta loppuun ja
vastaa omasta ty6osuudestaan

- tekee omalla vastuualueellaan
omatoimisesti muitakin kuin
annettuja tyétehtavia.

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3
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2. Tydmenetel-
mien, -valineiden
ja materiaalin hal-
linta

Opiskelija

Tybmenetelmien
ja véalineiden
kaytto

kayttaa ohjattuna
palkanlaskentaohjelmaa seka
muita toimiston ja taloushallinnon
tyovalineitd ja sovellusohjelmia

kayttaa tavallisissa tilanteissa
palkanlaskenta-ohjelmaa seka muita
toimiston ja talous-hallinnon tydvalineité ja
sovellusohjelmia

kayttaa vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa palkanlaskentaohjelmaa
sekd muita toimiston ja
taloushallinnon tydvalineita ja
sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat tulosteet

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja
noudattaa tydssdan materiaalien kaytdssa
kestavan kehityksen periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja
ennakoi tydssdan materiaalien
saasteliaan kayton ja kestavan
kehityksen periaatteet.

3. Tybn perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Palkan laskemi-
nen palkanmaksu-
kaudelta

noudattaa ohjattuna organisaation
ohjeistusta palkanlaskennan
tositteiden kasittelysta

noudattaa organisaation ohjeistusta
palkan-laskennan tositteiden kasittelysta
ja valmistelee aineiston palkanlaskentaa
varten

noudattaa organisaation ohjeistusta
palkanlaskennan tositteiden
kasittelysta ja valmistelee
itsenaisesti ja oma-aloitteisesti
aineiston palkanlaskentaa varten

noudattaa ohjattuna ajantasaisia
saanndksia, maarayksia ja ohjeita
tydsuhteesta, palkanlaskennasta
ja verotuksesta

noudattaa ajantasaisia sddnnoksia,
maarayksia ja ohjeita tydsuhteesta,
palkanlaskennasta ja verotuksesta

soveltaa ajantasaisia saannoksia,
maarayksia ja ohjeita tydsuhteesta,
palkanlaskennasta ja verotuksesta

laskee ohjattuna
palkanlaskentakauden
tavanomaisen kokonaispalkan
luontoisetuineen, tavanomaiset
pidatykset ja maksettavan palkan

laskee palkanlaskentakauden
tavanomaisen kokonaispalkan
luontoisetuineen, tavanomaiset pidatykset
ja maksettavan palkan

laskee itsendisesti
palkanlaskentakauden
kokonaispalkan suorituspalkkiot,
luontoisedut seka kaikki pidatykset
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. ylitybkorvausten
tai lomapalkan laskennassa)

avustaa useimmissa
palkanlaskennan erityistilanteissa

Kausiveroilmoituk-

laatii ohjattuna kausivero-

laatii kausivero-ilmoituksen

laatii itsenaisesti

sen laadinta ilmoituksen kausiveroilmoituksen ja toimittaa
tiedot tehdyista pidatyksista ja
sosiaaliturvamaksusta niiden
maksusta vastaavalle henkiltlle

Perehdyttaminen - osallistuu ohjattuna tyontekijan perehdyttaa tyontekijaa

ja tydsuhdeneu- perehdyttamiseen tavanomaisissa tydsuhteeseen

vonta liittyvissa asioissa

4. Elinikaisen op- | Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3

pimisen avaintai-

dot Opiskelija

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu

hakee tietoa tutuista tietolahteista

hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri |ahteista

Ammattietiikka

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

\Vuorovaikutus ja
yhteistyo

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

toimii tilanteen vaatimalla tavalla omassa
oppimis- ja tydyhteisdssaan erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa

iimaisee selkeasti asiansa ja tuo
rakentavasti esille erilaisia
nakokantoja

tekee tyOyhteistssa vastuullaan
olevat tehtavat, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

tekee omatoimisesti tydyhteisfossa
vastuullaan olevat tehtavat

toimii vastuullisesti,

yhteistyokykyisesti ja tasavertaisesti

erilaisten ihmisten kanssa
tydyhteisdn ja ryhman jasenena
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apua muilta

- toimii tutussa tydyhteisdssé ja - toimii erilaisten ihmisten kanssa
ryhmassa ja pyytaa tarvitessaan tydyhteisdssa ja ryhmassa

- tukee ja auttaa muita seké ottaa
tydssaan huomioon seuraavan
tyovaiheen ja tyontekijan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa laskemalla palkkoja ja siina laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemalla ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tadydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.2.7 Palkkaa syvemmalle

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tassa asiakirjassa.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa

Palkkaa sy- Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
vemmalle tydssaoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun toteutetaan 2.
8 osp osaamisen perusteella. tai 3. lukuvuo-

Opetuksessa hyddynnetdan harjoitusyritys ymparistoa
seka verkko- ja muita digitaalisia oppimisympéaristoja.

Opitaan:

- kasittelemalld ja valmistelemalla palkan-laskennan
tositteita ja muuta aineistoa palkanlaskentaa varten
organisaation ohjeiden mukaisesti.

- laskemalla palkan-maksukauden kokonais-palkka
ja maksettava palkka seka sosiaaliturvamaksu
noudattaen ajantasaisia sédnnoksid, maarayksia ja
ohjeita

- laskemalla maksettava palkka erityistilanteissa

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja ha-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko
tutkinnon osan ajan riittdvan usein. Arvioinnin perusteena kayte-
tadan paasaantoisesti opiskelijan tekemia kaytanndn oppimis- tai
ty6tehtavia.

Osaamisen arviointi:

den aikana.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana tydsséa-op-
pimisen yhtey-
dessa.

Mikéali nayttoa ei
voida toteuttaa
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- kayttamalla palkan-laskennan ohjelmaa seké
toimiston tyovalineita seka taloushallinnon
sovellusohjelmia annettujen ohjeiden mukaisesti.

- kayttamalla materiaaleja saasteliaasti ja kestavan
kehityksen mukaisesti

- laatimalla kuukausi-ilmoitus ja toimittamalla tiedot
tehdyista pidatyksista ja sosiaaliturvamaksusta
niiden tilittmisesta vastaavalle henkilélle.

- tutustumalla tydsuhdelainsdadantéon ja uuden
tyontekijan perehdyttdamiseen palkanlaskijan
nakokulmasta

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimusten
mukaista osaamista, jolloin opiskelija laskee tavanomaisia palk-
koja sovellusohjelmalla, tulostaa palkanmaksukauden raportit, laa-
tii kuukausi-ilmoitukset sekéd perehdyttaa ja opastaa tyontekijoita
tydsuhdeasioissa.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida
tydssdoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen nay-
t0ssé osoittaa, sité tdydennetdan haastatteluilla, harjoitustehtévilla
tai oppilaitoksessa laskemalla palkkoja harjoitus- tai caseyrityksen
tyontekijoille.

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja / tai
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Nayton arvosanasta paattaa
joko tyopaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai
molemmat yhdessa.

tybssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Talouspalvelut tutkinnon osan suorittaminen

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy naytdn arvosanan ja muun taydentavan arvioin-
nin perusteella. Muu tdydentava arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon

osan arvosanaa maariteltaessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattaa opettaja / opettajat.
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4.2.8 Isannaginti, 8 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

avustaa isannointiin liittyvien toimiston tydtehtavien hoitamisessa
- yllapitda osakeluetteloa
- neuvoo ja opastaa asukasta korjaus- ja muutostéihin liittyvissa
- laatii asunto-osakeyhtion kokousasiakirjoja ja muita asiakirjoja
- laatii ja tulkitsee asunto-osakeyhtitn taloudellisia raportteja

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-

nen sisalto.

ARVIOINNIN

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT

2. Tyoprosessin [Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
hallinta Opiskelija

Oman tydn suun-
nittelu, arviointi ja
kehittaminen

- suunnittelee ty6taan ohjatusti

- suunnittelee tyotdan tavanomaisissa
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai
tydympariston muuttuessa tarvitsee
ohjausta

suunnittelee itsenaisesti vastuullaan
olevia toita ja tehtavia

- arvioi tydnsa onnistumista

- arvioi tydnsa onnistumista tyon kuluessa
ja selviytyy uusista ja muuttuvista
tilanteista oma-aloitteisesti

arvioi tyénsa onnistumista,
perustelee arviotaan ja arvioi seka
kehittaa tydskentelytapojaan ja
tydympéristoaan

- toimii tutuissa tyotehtavissa

- ottaa huomioon tyéskentelyssaan tyonsa

kokonaisuuden

ottaa huomioon ty6nsa
kokonaisuuden

91



Tybkokonaisuu-
den toteutuminen,
itsendinen tyos-
kentely ja vastuul-
lisuus

toimintaymparistonsa ja oman
tydnsé osana sita

- tydskentelee siten, etta tyon
lopputulos on hyvaksyttavissa
tydn suunnitelman tai
laatutavoitteiden mukaisesti

tydskentelee siten, etta tyon lopputulos
sisaltaa tyotehtavan erityisvaatimuksia

tydskentelee annettujen
erityisvaatimusten mukaisesti siten,
ettd tydn lopputulos on tavoitteiden
mukainen

- tarvitsee tyOvaiheissa
etenemisessa ajoittaista ohjausta

etenee tybvaiheesta toiseen

etenee tytssaan jarjestelmallisesti
sovittaen tyonsa tydympariston
muuhun toimintaan

- noudattaa tydohjeita, tybaikoja,
sopimuksia seka neuvottelee
poikkeamista

tekee annetut tehtavat omatoimisesti ja
huolehtii ty6tehtavistéaan alusta loppuun jal
vastaa omasta tydosuudestaan

tekee omalla vastuualueellaan
omatoimisesti muitakin kuin
annettuja tyotehtavia.

2. Tydmenetel-
mien, -valineiden
ja materiaalin hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tybmenetelmien
ja véalineiden
kaytto

- kayttaa ohjattuna toimiston ja
taloushallinnon tyévalineita,
sovellusohjelmia ja
viestintavalineita

- kayttaa tavallisissa tilanteissa toimiston ja

taloushallinnon tydvalineita
sovellusohjelmia ja viestintavalineita

kayttaa vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon tydvalineita,
sovellusohjelmia ja viestintavalineita

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja
noudattaa tydssdan materiaalien kaytdssa
kestavan kehityksen periaatteita

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja
ennakoi tydssdan materiaalien
saasteliaan kayton ja kestavan
kehityksen periaatteet.

3. Tyon perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Isannéinnin toi-
misto-/ perustyo-
tehtavat

- houdattaa ohjattuna ajantasaisia
saadoksia, maarayksia ja ohjeita

- valmistelee ohjattuna dokumentit,
tiedotteet tai muut asiakirjat

noudattaa tavanomaisissa tytehtavissa
ajantasaisia saadoksia, maarayksia ja
ohjeita

valmistelee toimiston tavanomaisissa
tilanteissa dokumentit, tiedotteet tai muut

noudattaa ajantasaisia sdadoksia,
maarayksia ja ohjeita

valmistelee vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa oma-aloitteisesti
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kasittelya varten

- noutaa, lahettaa ja siirtda
ohjattuna tiedostoja

asiakirjat kasittelya varten organisaation
ohjeiden mukaisesti

- noutaa, lahettaa ja siirtda tiedostoja
toimiston tavanomaisissa tilanteissa

dokumentit, tiedotteet tai muut
asiakirjat kasittelya varten
organisaation ohjeiden mukaisesti

- noutaa, l&hettda ja siirtda tiedostoja
vaihtelevissa ja uusissa tilanteissa

- avustaa usein toistuvien sopimusten
laadinnassa

- avustaa erilaisten sopimusten
laadinnassa

Osakeluettelon yl-
l&pito

- tarkistaa ohjattuna tietojen
oikeellisuuden

- tarkistaa toimiston tavanomaisissa
tilanteissa tietojen oikeellisuuden

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

Korjaus- ja muu-
tostoiden ilmoituk-
set

- neuvoo ohjattuna tavanomaisissa
korjaus- ja muutostdiden
ilmoituksissa

- neuvoo tavanomaisissa korjaus- ja
muutostoiden ilmoituksissa

- neuvoo tavanomaisissa korjaus- ja
muutostoéiden ilmoituksissa ja
hakemuksissa

Kokousasiakirjo-
jen laadinta

- tekee ohjattuna hallituksen,
vuosikokouksien ja muiden
kokouksien kokouskutsun,
esityslistan seka poytakirjan

- tekee hallituksen, vuosikokouksien ja
muiden kokouksien kokouskutsun,
esityslistan seka pdytakirjan

- tekee itsenaisesti hallituksen,
vuosikokouksien ja muiden
kokouksien kokouskutsun,
esityslistan seka pdytakirjan

Taloudelliset ra-
portit

- tulostaa ohjattuna talousarvion,
tuloslaskelman seké taseen

- tulostaa talousarvion, tuloslaskelman
seka taseen

- laatii tai tulostaa itsenaisesti
talousarvion, tuloslaskelman seka
taseen

- vertaa ohjattuna toteutumaa
talousarvioon ja laskee eroja

- vertaa toteutumaa talousarvioon ja laskee
euromaaraiset ja prosentuaaliset erot

- vertaa toteutumaa talousarvioon
seka laskee ja selvittaa
euromaaraisia ja prosentuaalisia
eroja.

4. Elinikaisen op-
pimisen avaintai-
dot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu

- hakee tietoa tutuista tietolahteista

- hakee tietoa eri lahteista

- hakee itsenéisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lahteista
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\Vuorovaikutus ja
yhteistyo

- houdattaa vuorovaikutus-
tilanteisiin annettuja ohjeita
toimiessaan omassa oppimis- ja
tybyhteisdssaan

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

- ilmaisee selkeésti asiansa ja tuo

rakentavasti esille erilaisia
nakokantoja

- tekee tybyhteistssa vastuullaan
olevat tehtavét, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

- tekee omatoimisesti tydyhteistssa
vastuullaan olevat tehtavat

toimii vastuullisesti,
yhteistydkykyisesti ja tasavertaisesti
erilaisten ihmisten kanssa
tyoyhteison ja ryhmén jasenena

- toimii tutussa tydyhteisossa ja
ryhmassa ja pyytaa tarvitessaan
apua muilta

- toimii erilaisten ihmisten kanssa
tyoyhteisdssé ja ryhmassé

tukee ja auttaa muita seké ottaa
tydssdaan huomioon seuraavan
tybvaiheen ja tyontekijan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tekemalla isanndintiin liittyvid toimistotehtavia siiné laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaito-vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemalla ammattiosaamisen ndyttssa kattavasti osoittaa, sitéd tdydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.2.8 Isannointi

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tassé asiakirjassa.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa

Isanndinti Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
8 osp tydssaoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun toteutetaan 2.

Opetuksessa hyddynnetdan harjoitusyritys ymparistoa
seka verkko- ja muita digitaalisia oppimisympéaristoja.

Opitaan:

osaamisen perusteella.

Oppimisen arviointi:

tai 3. lukuvuo-
den aikana.
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perehtymalla asunto-osakeyhtidlain mukaisiin
isannoitsijan tehtaviin

valmistelemalla sopimukset, tarjouspyynnot,
dokumentit, tiedotteet ja muut asiakirjat kasittelya
varten

noutamalla, l&hettamalla ja siirtamalla erilaisia
asiakirjoja

kayttamalla toimiston ja taloushallinnon
tyovélineitd, sovellusohjelmia ja viestintavalineita
kestavan kehityksen periaatteita noudattaen
tutustumalla asunto-osakeyhtioon teknisesta
nakodkulmasta

tarkistamalla osakeluettelon tietojen oikeellisuus ja
paivittmalla tietoja

perehtymalla korjaus- ja muutostéihin liittyviin
kirjallisiin ilmoituksiin ja hakemusten kasittelyyn
laatimalla hallituksen, yhtiokokouksien ja muiden
kokouksien kokouskutsun, esityslistan seka
poytékirjan

tulostamalla taloudellisia raportteja kuten
talousarvio, tuloslaskelma seka tase
vertailemalla tuloslaskelman lukuja talousarvioon
ja laskemalla euro- ja prosentuaalisia eroja

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja héa-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko
tutkinnon osan ajan riittavan usein. Arvioinnin perusteena kayte-
taan paasaantdisesti opiskelijan tekemia kaytannén oppimis- tai
tybtehtavia.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimusten
mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee isanndintiin liittyvié toi-
mistotehtavia.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida
tydssaoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen nay-
tossé osoittaa, sitad tadydennetddn haastatteluilla, harjoitustehta-
villa.

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tytpaikkaohjaaja ja / tai
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Nayton arvosanasta paattaa
joko ty6paikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai
molemmat yhdessa.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana tyosséa-op-
pimisen yhtey-
dessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Talouspalvelut tutkinnon osan suorittaminen

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy nayton arvosanan ja muun taydentavan arvioin-
nin perusteella. Muu taydentéva arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon

osan arvosanaa maariteltadessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattéda opettaja / opettajat.

95



4.2.9 Kehittyva kirjanpitotaito, 8 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

- 0saa kirjata tavanomaiset liiketapahtumat pienen yrityksen kuukausikirjanpitoon

- tuntee eri yritysmuotojen oman paaoman muodostumisen ja voitonjakoon liittyvat kirjaukset
- 0saa avustaa kirjanpidon raporttien tuottamisessa
- 0saa avustaa tilikaudelle kuuluvien tulojen ja menojen kohdistamisessa.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-

nen sisalto.

ARVIOINNIN

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT

1. Tyoprosessin  [Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
hallinta Opiskelija

Oman tydn suunnit-
telu, arviointi ja ke-

suunnittelee tydtaan, mutta uusissa
tilanteissa tarvitsee ohjausta

suunnittelee oman tydnsa annettujen
ohjeiden mukaisesti

suunnittelee itsenaisesti vastuullaan
olevia toita ja tehtavia

nainen tydskentely
ja vastuullisuus

hittaminen - arvioi tydnséa onnistumista - arvioi tydnsa onnistumista tyon - arvioi tydnsa onnistumista,
kuluessa ja selviytyy uusista ja perustelee arviotaan ja arvioi seka
muuttuvista tilanteista oma-aloitteisesti kehittaa tydskentelytapojaan ja
tydympérist6&an
Tybkokonaisuuden |-  toimii tutuissa tydtehtavissa - ottaa huomioon tyéskentelyssaan - ottaa huomioon tybnsa
toteutuminen, itse- tyonsa kokonaisuuden kokonaisuuden,

toimintaymparistonsa ja oman
tydnsé osana sita

tyoskentelee siten, etta tyon
lopputulos on hyvaksyttavissa tyon
suunnitelman tai laatutavoitteiden
mukaisesti

- tydskentelee siten, ettd tyon lopputulos
siséltaa tyotehtavan erityisvaatimuksia

tydskentelee annettujen
erityisvaatimusten mukaisesti siten,
ettd tyén lopputulos on tavoitteiden
mukainen

tarvitsee tydvaiheissa etenemisessd

etenee tytvaiheesta toiseen

ajoittaista ohjausta

etenee tydssaan jarjestelmallisesti
sovittaen tyonsa tydympariston
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muuhun toimintaan

noudattaa tybohjeita, tytaikoja,
sopimuksia

tekee annetut tehtavat omatoimisesti
ja huolehtii tydtehtavistaan alusta
loppuun ja vastaa omasta
tybosuudestaan

tekee omalla vastuualueellaan
omatoimisesti muitakin kuin
annettuja tyotehtavia

2. Tydmenetelmien,
-valineiden ja mate-
riaalin hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tyomenetelmien ja
valineiden kaytto

kayttaa ohjattuna taloushallinnon
sovellusohjelmaa seka muita
toimiston tyovalineita ja
sovellusohjelmia

kayttaa tavallisissa tilanteissa

taloushallinnon sovellusohjelmaa seka

muita toimiston tyovalineita ja
sovellusohjelmia

kayttaa vaihtelevissa tilanteissa
talous-hallinnon sovellus-ohjelmaa
sekad muita toimiston tydvalineita ja
sovellusohjelmia

tulostaa vain tarvittavat tulosteet

noudattaa tytssaan kestavan
kehityksen periaatteita

ennakoi tydssdan materiaalien
saasteliaan kayton ja kestavan
kehityksen periaatteet

3. Tybn perustana
olevan tiedon hal-
linta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Kirjaa tulot, menot
ja rahoitus-tapahtu-
mat seka niiden oi-
kaisuerat kuukausi-
kirjanpitoon

noudattaa ohjattuna organisaation
ohjeistusta kirjanpidon tositteiden
kasittelyssa

noudattaa organisaation ohjeistusta
kirjanpidon tositteiden kasittelyssa

valmistelee aineiston kirjaamista varten

valmistelee oma-aloitteisesti
aineiston kirjaamista varten

noudattaa ohjattuna ajantasaisia
saannoksia, maarayksia ja ohjeita

noudattaa ajantasaisia sdannoksia,
maarayksia ja ohjeita

soveltaa ajantasaisia saannoksia,
maarayksia ja ohjeita

kirjaa ohjattuna tavanomaiset
liketapahtumat ja
rahoitustapahtumat

kirjaa tavanomaiset lilketapahtumat ja

rahoitustapahtumat

kirjaa oma-aloitteisesti tavanomaiset
liketapahtumat, rahoitustapahtumat
seké niiden oikaisuerat

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 ndma kirjanpitoon
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4. Elinikaisen oppi- [Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

misen avaintaidot | opjskelija

Oppiminen ja ongel- hakee tietoa tutuista tietoléhteista

hakee ohjeen mukaisesti tietoa eri

hakee itsendisesti ja oma-

omassa oppimis- ja tydyhteisésséaan

erilaisissa vuorovaikutustilanteissa

manratkaisu |&hteistd aloitteisesti tietoa eri l&hteista
Ammattietiikka - noudattaa vaitiolovelvollisuutta

Vuorovaikutus ja |- noudattaa vuorovaikutus tilanteisiin |- toimii tilanteen vaatimalla tavalla iimaisee selke&sti asiansa ja tuo
yhteistyd annettuja ohjeita toimiessaan omassa oppimis- ja tydyhteisdssaan rakentavasti esille erilaisia

nakokantoja

- tekee tybyhteisssa vastuullaan
olevat tehtavat, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

tekee omatoimisesti tydyhteistssa
vastuullaan olevat tehtavat

toimii vastuullisesti,
yhteistydkykyisesti ja tasavertaisesti
erilaisten ihmisten kanssa
tyGyhteisdn ja ryhmén jasenend

- toimii tutussa tydyhteisdssa ja
ryhmassa ja pyytaa tarvitessaan
apua muilta

toimii erilaisten inmisten kanssa
tydyhteisdssa ja ryhméassa

tukee ja auttaa muita seké ottaa
tydssaan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tyontekijan

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdssa tekemalla toimistoympéristossa kuukausikirjanpitoa siiné laajuudessa etté osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaito-vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemalla ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetaan

muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.2.9 Kehittyva kirjanpitotaito

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tdssa asiakirjassa.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus

Jaksotus Toteutustapa

Kehittyva kir- | Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa

janpito-taito | tydssaoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun toteutetaan 2.

8 osp osaamisen perusteella. tai 3. lukuvuo-
Opetuksessa hyddynnetaan harjoitusyritys ymparistoéa den aikana.
seka verkko- ja muita digitaalisia oppimisymparistdja. Oppimisen arviointi:
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Opitaan:

valmistelemalla ty6tehtavia organisaation ohjeiden
ja tavoitteiden mukaisesti

jarjestamalla tositteet kirjaamista varten organisaa-
tion ohjeiden mukaisesti

kirjaamalla tulot, menot ja rahoitustapahtumat seka
niiden oikaisuerat kuukausikirjanpitoon

laskemalla ja kirjaamalla oman padéoman muutok-
siin ja voitonjakoon liittyvia tapahtumia

laatimalla kausiveroilmoitus

laskemalla ja kirjaamalla tilikaudelle kuuluvia tuloja
ja menoja (esim. varaston muutos ja poistot)
kayttamalla taloushallinnon sovellusohjelmia an-
nettujen ohjeiden mukaisesti

tulostamalla vain tarvittavat kirjanpidon raportit
organisaation ohjeiden mukaisesti seka
kayttamalla muuta materiaalia tehokkaasti,
saastelidasti ja kestavan kehityksen mukaisesti.

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja ha-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko
tutkinnon osan ajan riittavan usein. Arvioinnin perusteena kayte-
taan paasaantdisesti opiskelijan tekemia kaytannén oppimis- tai
tybtehtavia.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimusten
mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee pienen yrityksen kuu-
kausikirjanpitoja toimistoympéaristossa.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida
tydssaoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen nay-
tossé osoittaa, sitéd tdydennetddn haastatteluin, harjoitustehtavin
tai tekemalla harjoitusyritysten / case-yritysten kuukausikirjanpi-
toja.

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tytpaikkaohjaaja ja / tai
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Naytdn arvosanasta paattaa
joko ty6paikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai
molemmat yhdessa.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana tyosséa-op-
pimisen yhtey-
dessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Talouspalvelut tutkinnon osan suorittaminen

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy nayton arvosanan ja muun taydentavan arvioin-
nin perusteella. Muu taydentava arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon

osan arvosanaa maariteltadessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattéda opettaja / opettajat.
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4.2.10 Palkanlaskenta sovellusohjelmalla, 5 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

- osaa laskea palkanmaksukaudelta maksettavan tavanomaisen palkan palkanlaskentaohjelmalla

- avustaa ylitydkorvausten ja lomapalkan laskennassa

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-

nen sisalto.

ARVIOINNIN

KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT

3. Tyoprosessin|Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
hallinta Opiskelija

Oman tydn suun-
nittelu, arviointi
ja kehittaminen

- suunnittelee ty6taan ohjatusti

suunnittelee tydtaan tavanomaisissa
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai
tydympariston muuttuessa tarvitsee
ohjausta

suunnittelee itsenaisesti vastuullaan
olevia toita ja tehtavia

- arvioi tydnsa onnistumista

arvioi tydbnsé onnistumista tyon kuluessa
ja selviytyy uusista ja muuttuvista
tilanteista oma-aloitteisesti

arvioi tydnsé onnistumista,
perustelee arviotaan ja arvioi seké
kehittaa tydskentelytapojaan ja
tyoympaérist6&an

Tyokokonaisuu-
den toteutumi-
nen, itsenainen
tydskentely ja
\vastuullisuus

- toimii tutuissa tyotehtavissa

ottaa huomioon tydskentelyssdan tyénsa
kokonaisuuden

ottaa huomioon tyonsa kokonaisuu-
den toimintaympaéristdnsa ja oman
tydnsa osana sita

- tyGskentelee siten, ettd tyon
lopputulos on hyvaksyttavissa tyon
suunnitelman tai laatutavoitteiden
mukaisesti

tydskentelee siten, etta tyon lopputulos
sisaltaa tyotehtavan erityisvaatimuksia

tydskentelee annettujen erityis-
vaatimusten mukaisesti siten, etta
tyon lopputulos on tavoitteiden
mukainen

- tarvitsee tydvaiheissa etenemisessd
ajoittaista ohjausta

etenee tybvaiheesta toiseen

etenee tydssaan jarjestelmallisesti
sovittaen tyonsa tydympariston
muuhun toimintaan
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noudattaa tyohjeita, tytaikoja,
sopimuksia seka neuvottelee
poikkeamista

tekee annetut tehtavat omatoimisesti ja

huolehtii ty6tehtavistédan alusta loppuun ja

vastaa omasta tydosuudestaan

- tekee omalla vastuualueellaan
omatoimisesti muitakin kuin
annettuja tyotehtavia.

2. Tydmenetel-
mien, -valineiden
ja materiaalin
hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tybmenetelmien
ja véalineiden
kaytto

kayttaa ohjattuna palkanlaskennan
sovellusohjelmaa ja muita toimiston
tyovalineita

kayttaa tavallisissa tilanteissa kayttaa
palkanlaskennan sovellusohjelmaa ja
muita toimiston tyévalineita

- kayttda vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa palkanlaskennan
sovellusohjelmaa ja muita toimiston
ty6valineitd

tulostaa vain tarvittavat tulosteet

tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja

noudattaa tytssaan materiaalien kaytdssa

kestavan kehityksen periaatteita

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja
ennakoi tydssdan materiaalien
saasteliaan kayton ja kestavan
kehityksen periaatteet.

3. TyOn perus-
tana olevan tie-
don hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Palkan laskemi-
nen palkanmak-
sukaudelta

noudattaa ohjattuna organisaation
ohjeistusta palkanlaskennan
tositteiden kasittelysta

noudattaa organisaation ohjeistusta
palkan-laskennan tositteiden kasittelysta
ja valmistelee aineiston palkanlaskentaa
varten

- noudattaa organisaation ohjeistusta
palkanlaskennan tositteiden
kasittelysta ja valmistelee
itsendisesti ja oma-aloitteisesti
aineiston palkanlaskentaa varten

noudattaa ohjattuna ajantasaisia
saannoksia, maarayksia ja ohjeita
tydsuhteesta, palkanlaskennasta ja
verotuksesta

noudattaa ajantasaisia sdannoksia,
maarayksia ja ohjeita tydsuhteesta,
palkanlaskennasta ja verotuksesta

- soveltaa ajantasaisia saannoksia,
maarayksia ja ohjeita tydsuhteesta,
palkanlaskennasta ja verotuksesta

laskee ohjattuna
palkanlaskentakauden
tavanomaisen kokonaispalkan
luontoisetuineen, tavanomaiset

laskee palkanlaskentakauden
tavanomaisen kokonaispalkan

luontoisetuineen, tavanomaiset pidatykset

ja maksettavan palkan

- laskee itsendisesti
palkanlaskentakauden
kokonaispalkan suorituspalkkiot,

luontoisedut seka kaikki pidatykset
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pidatykset 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 ylitybkorvausten laskennassa

avustaa ylitybkorvausten ja
lomapalkan laskennassa

4. Elinik&isen op-
pimisen avaintai-
dot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu

hakee tietoa tutuista tietolahteista

- hakee tietoa eri lahteista

hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri |ahteista

Ammattietiikka

- noudattaa vaitiolovelvollisuutta

- noudattaa vaitiolovelvollisuutta

noudattaa vaitiolovelvollisuutta

\Vuorovaikutus ja
yhteistyd

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

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

iimaisee selkeasti asiansa ja tuo
rakentavasti esille erilaisia
nakokantoja

- tekee tydyhteisdssa vastuullaan
olevat tehtavat, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

- tekee omatoimisesti tydyhteisdssa
vastuullaan olevat tehtavat

toimii vastuullisesti,
yhteistyOkykyisesti ja tasavertaisesti
erilaisten ihmisten kanssa
tydyhteisdn ja ryhméan jasenena

- toimii tutussa tydyhteisdssa ja
ryhmassa ja pyytaa tarvitessaan
apua muilta

- toimii erilaisten ihmisten kanssa
tydyhteisdssa ja ryhméassa

tukee ja auttaa muita seké ottaa
tydssaan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tyontekijan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa laskemalla palkkoja ja siina laajuudessa, etté osoitettava osaaminen vastaa kattavasti

ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.
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Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemalla ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita taydennetaan
muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.2.10 Palkanlaskenta sovellusohjelmalla

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tassa asiakirjassa.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa

Palkanlas- Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen: Tutkinnon osa
kenta sovel- | tydssaoppimispaikoilla. Osaamista voidaan tunnistaa ja tunnustaa aiemmin hankitun toteutetaan 2.
lusohjelmalla osaamisen perusteella. tai 3. lukuvuo-
5 osp Opetuksessa hyddynnetdaan harjoitusyritys ymparistoa den aikana.

seké verkko- ja muita digitaalisia oppimisympéaristoja.

Opitaan:

kasittelemalla ja valmistelemalla palkan-laskennan
tositteita ja muuta aineistoa palkanlaskentaa varten
organisaation ohjeiden mukaisesti.

laskemalla palkanmaksukauden kokonais-palkka ja
maksettava palkka seka sosiaaliturvamaksu
noudattaen ajantasaisia sddnnoksia, maarayksia ja
ohjeita

laskemalla ylityokorvauksia ja lomapalkkoja
kayttamalla palkanlaskennan ohjelmaa seka
toimiston tydvalineitd annettujen ohjeiden
mukaisesti.

tutustumalla palkanlaskennan raportteihin
kayttamalla materiaaleja saastelidasti ja kestavan
kehityksen mukaisesti.

Oppimisen arviointi:

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja ha-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko
tutkinnon osan ajan riittdvan usein. Arvioinnin perusteena kayte-
taan paasaantoisesti opiskelijan tekemia kaytanndn oppimis- tai
tyotehtavia.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen naytolla arvioidaan ammattitaitovaatimusten
mukaista osaamista, jolloin opiskelija laskee tavanomaisia palk-
koja sovellusohjelmalla, tulostaa palkanmaksukauden raportit, laa-
tii kuukausi-ilmoitukset sekéd perehdyttaa ja opastaa tyontekijoita
tydsuhdeasioissa.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida
tydssdoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen nay-
tbssa osoittaa, sité tdydennetdan haastatteluilla, harjoitustehtéavilla
tai oppilaitoksessa laskemalla palkkoja harjoitus- tai caseyrityksen
tyontekijoille.

Naytto ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana tydsséa-op-
pimisen yhtey-
dessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.
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Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tytpaikkaohjaaja ja / tai
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Naytdn arvosanasta paattaa
joko tyépaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai
molemmat yhdessa.

Etenemisen ehdot Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Talouspalvelut tutkinnon osan suorittaminen Tutkinnon osan arvosana maaraytyy naytdn arvosanan ja muun taydentavan arvioin-
nin perusteella. Muu taydentéva arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon
osan arvosanaa madriteltdessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattda opettaja / opettajat.

4.2.11 Isanndintitoimiston tydtehtavissa avustaminen, 5 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

- avustaa isannointiin liittyvien toimiston tyotehtavien hoitamisessa
- yllapitda osakeluetteloa

- laatii asunto-osakeyhtion kokousasiakirjoja ja muita asiakirjoja

- laatii ja tulkitsee asunto-osakeyhtion taloudellisia raportteja

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet seka arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisalto.

ARVIOINNIN
KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT
4. TyOprosessin[Tyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
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hallinta

Oman tydn suun-
nittelu, arviointi
ja kehittdminen

Opiskelija

- suunnittelee ty6tadn ohjatusti

- suunnittelee tyotaan tavanomaisissa
tilanteissa, mutta uusissa tilanteissa tai
tydympaériston muuttuessa tarvitsee
ohjausta

- suunnittelee itsenaisesti vastuullaan
olevia toita ja tehtavia

- arvioi tydnsa onnistumista

- arvioi tydbnsa onnistumista tyon kuluessa
ja selviytyy uusista ja muuttuvista
tilanteista oma-aloitteisesti

- arvioi tydnsa onnistumista,
perustelee arviotaan ja arvioi seka
kehittaa tydskentelytapojaan ja

nen, itsenainen
tydskentely ja
vastuullisuus

tydympaérist6aan
Tyokokonaisuu- | - toimii tutuissa tyotehtavissa - ottaa huomioon tyoskentelysséan tyonsé | - ottaa huomioon tyonsa
den toteutumi- kokonaisuuden kokonaisuuden

toimintaymparistonsa ja oman
tydnsé osana sita

- tyoskentelee siten, etta tyon
lopputulos on hyvaksyttavissa tyon
suunnitelman tai laatutavoitteiden
mukaisesti

- tydskentelee siten, etta tyon lopputulos
sisdltaa tyotehtavan erityisvaatimuksia

- tyoskentelee annettujen
erityisvaatimusten mukaisesti siten,
ettd tyén lopputulos on tavoitteiden
mukainen

- tarvitsee tydvaiheissa
etenemisessa ajoittaista ohjausta

- etenee tydvaiheesta toiseen

- etenee tydssaan jarjestelmallisesti
sovittaen tyonsa tydympariston
muuhun toimintaan

- noudattaa tydohjeita, tybaikoja,
sopimuksia seka neuvottelee
poikkeamista

- tekee annetut tehtavat omatoimisesti ja
huolehtii tybtehtavistédan alusta loppuun jal
vastaa omasta tydosuudestaan

- tekee omalla vastuualueellaan
omatoimisesti muitakin kuin
annettuja tyétehtavia.

2. Tydbmenetel-
mien, -valineiden
ja materiaalin
hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tybmenetelmien
ja valineiden
kaytto

- kayttaa ohjattuna toimiston ja
taloushallinnon tydvalineita,
sovellusohjelmia ja viestintavalineita

- kayttaa tavallisissa tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon tydvalineita
sovellusohjelmia ja viestintavalineita

- kayttaa vaihtelevissa tai uusissa
tilanteissa toimiston ja
taloushallinnon tyévalineita,
sovellusohjelmia ja viestintavalineita
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- tulostaa vain tarvittavat tulosteet

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja

noudattaa tytssaan materiaalien kaytdssa
kestavan kehityksen periaatteita

- tulostaa vain tarvittavat tulosteet ja
ennakoi tydssdan materiaalien
saasteliaan kayton ja kestavan
kehityksen periaatteet.

3. Tyon perus-
tana olevan tie-
don hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Isanndinnin toi-
misto-/ perustyo-
tehtavat

noudattaa ohjattuna ajantasaisia
saadoksia, maarayksia ja ohjeita

- valmistelee ohjattuna dokumentit,
tiedotteet tai muut asiakirjat
kasittelya varten

- noutaa, l&hettéa ja siirtdd ohjattuna

tiedostoja

noudattaa tavanomaisissa tytehtavissa
ajantasaisia saadoksia, maarayksia ja
ohjeita

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

noutaa, l&hettaa ja siirtédé tiedostoja
toimiston tavanomaisissa tilanteissa

- noudattaa ajantasaisia sdadoksia,
maarayksia ja ohjeita

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

- noutaa, lahettda ja siirtda tiedostoja
vaihtelevissa ja uusissa tilanteissa

avustaa usein toistuvien sopimusten
laadinnassa

- avustaa erilaisten sopimusten
laadinnassa

Osakeluettelon
yllapito

- tarkistaa ohjattuna tietojen
oikeellisuuden

tarkistaa toimiston tavanomaisissa
tilanteissa tietojen oikeellisuuden

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

Kokousasiakirjo-
jen laadinta

- tekee ohjattuna hallituksen,
vuosikokouksien ja muiden
kokouksien kokouskutsun,
esityslistan seka poytakirjan

tekee hallituksen, vuosikokouksien ja
muiden kokouksien kokouskutsun,
esityslistan seka pdytakirjan

- tekee itsenaisesti hallituksen,
vuosikokouksien ja muiden
kokouksien kokouskutsun,
esityslistan seka pdytakirjan

Taloudelliset ra-
portit

- tulostaa ohjattuna talousarvion,
tuloslaskelman seka taseen

tulostaa talousarvion, tuloslaskelman
seka taseen

- laatii tai tulostaa itsenaisesti
talousarvion, tuloslaskelman sekéa
taseen

- vertaa ohjattuna toteutumaa
talousarvioon ja laskee eroja

vertaa toteutumaa talousarvioon ja laskee

euromaadraiset ja prosentuaaliset erot

- vertaa toteutumaa talousarvioon
seké laskee ja selvittda
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euromaaraisia ja prosentuaalisia
eroja.

4. Elinikaisen op-| Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

pimisen avaintai-
dot Opiskelija

hakee tietoa tutuista tietolahteista

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu

- hakee tietoa eri lahteista

- hakee itsendisesti ja oma-
aloitteisesti tietoa eri lahteista

Vuorovaikutus ja| - noudattaa vuorovaikutus-tilanteisiin
yhteistyo annettuja ohjeita toimiessaan
omassa oppimis- ja tydyhteiséssaan

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

- ilmaisee selkeésti asiansa ja tuo
rakentavasti esille erilaisia
nakokantoja

- tekee tybyhteisdssa vastuullaan
olevat tehtavat, mutta tarvitsee
ajoittain ohjausta

- tekee omatoimisesti tydyhteistssa
vastuullaan olevat tehtavat

- toimii vastuullisesti,

yhteistydkykyisesti ja tasavertaisesti

erilaisten ihmisten kanssa
tydyhteisdn ja ryhmén jasenena

- toimii tutussa tydyhteisdssa ja
ryhmassa ja pyytaa tarvitessaan
apua muilta

- toimii erilaisten ihmisten kanssa
tydyhteisdssa ja ryhméassa

- tukee ja auttaa muita seka ottaa
tydssaan huomioon seuraavan
tydvaiheen ja tyontekijan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytossa tekemalla isanndintiin liittyvid toimistotehtavia siind laajuudessa, etta osoitettava

osaaminen vastaa kattavasti ammattitaito-vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemalla ammattiosaamisen naytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetaan

muulla osaamisen arvioinnilla.

Tutkinnon osan toteutus- ja arviointisuunnitelma

TUTKINNON OSA

4.2.11 Isannointitoimiston tydtehtavissa avustaminen

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tédssé asiakirjassa.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa)

Arviointi

| Ajoitus
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Jaksotus

Toteutustapa

Is&nnaintitoi-
miston tyo-
tehtavis-sa
avustaminen
5 osp

Perustiedot ja -taidot opiskellaan oppilaitoksessa ja
tydssaoppimispaikoilla.

Opetuksessa hyddynnetaan harjoitusyritys ymparistéa
seka verkko- ja muita digitaalisia oppimisymparistoja.

Opitaan:

perehtymalla asunto-osakeyhtidlain mukaisiin
isénnditsijan tehtéviin

valmistelemalla sopimukset, tarjouspyynnot,
dokumentit, tiedotteet ja muut asiakirjat kasittelya
varten

noutamalla, lahettAmalla ja siirtamalla erilaisia
asiakirjoja

kayttamalla toimiston ja taloushallinnon
tyovalineitda, sovellusohjelmia ja viestintavalineita
kestavan kehityksen periaatteita noudattaen
tarkistamalla osakeluettelon tietojen oikeellisuus ja
paivittamalla tietoja

laatimalla hallituksen, yhtiokokouksien ja muiden
kokouksien kokouskutsun, esityslistan seka
poytakirjan

tulostamalla taloudellisia raportteja kuten
talousarvio, tuloslaskelma seka 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 edistymista seurataan, opiskelijaa haastatellaan ja ha-
nelle annetaan palautetta suunnittelun ja tydskentelyn osalta koko
tutkinnon osan ajan riittdvan usein. Arvioinnin perusteena kayte-
tdan paasaantoisesti opiskelijan tekemia kaytdnnon oppimis- tai
tybtehtavia.

Osaamisen arviointi:

Ammattiosaamisen nayt6lla arvioidaan ammattitaitovaatimusten
mukaista osaamista, jolloin opiskelija tekee isanndintiin liittyvia toi-
mistotehtavia.

Muu arviointi:

Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida
tydssdoppimispaikassa annettavassa ammattiosaamisen nay-
tosséa osoittaa, sité tdydennetdan haastatteluilla, harjoitustehté-
villa.

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja / tai
tutkinnon osan opettaja / opettajat. Nayton arvosanasta paattaa
joko tyopaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai
molemmat yhdessa.

Tutkinnon osa
toteutetaan 2.
tai 3. lukuvuo-
den aikana.

Nayttd ja sen ar-
viointi toteute-
taan 2. tai 3. lu-
kuvuoden ai-
kana tydsséa-op-
pimisen yhtey-
dessa.

Mikali nayttoa ei
voida toteuttaa
tydssaoppimi-
sen aikana, se
toteutetaan op-
pilaitoksessa.

Ajoituksessa
huomioidaan
opiskelijan hen-
kilokohtainen
opiskelusuunni-
telma.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:
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Talouspalvelut tutkinnon osan suorittaminen

osan arvosanaa maadariteltdessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattéda opettaja / opettajat.

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy naytdén arvosanan ja muun taydentavan arvioin-
nin perusteella. Muu tdydentéava arviointi voidaan huomioida korottavasti tutkinnon

4.2.12 1B 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 1B English B, SL

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset on kuvattu International Baccalaureate Organization, Dip-

loma Programme, English B oppaassa.

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa)

Jaksotus Toteutustapa

Arviointi

Ajoitus

IB English B, 15 | Basic knowledge is studied in school in different
osp contexts or during on-the-job learning.

Core Aims:
e Commu- « communicate clearly and effectively in a range of
nication and | situations

media » understand and use accurately oral and written
e Global is- forms of the language that are commonly
sues encountered in a range of situations

» understand and use a range of vocabulary in
common usage

e Social rela-
tionships

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 paasaan-
toisesti 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

Nayton arviointiin osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja / tai tut-
kinnon osan opettaja / opettajat. Naytdn arvosanasta paattaa joko
tyopaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai molem-
mat yhdessa.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy loppukokeiden arvosanan ja tutkinnonosan aikana
tehdyn taydentavan arvioinnin perusteella. Taydentava arviointi voidaan huomioida ko-
rottavasti tutkinnon osan arvosanaa maariteltdessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattaa opettaja / opettajat.
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4.4 Jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymista 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

and Service 3
osp

Approaches to
Learning 4 osp

- 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

- 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
- theissue

- D Cultural awareness

- E Reasoning

- F Supporting evidence

- G Student voice

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa) Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa
Basic knowledge and skills are studied in school , in differ- | IBCP (IBCC) Core guide —dokumentin arviointiohjeiden mu-
ent associations or during on-thejob-learning kaan Tutkinnon osa
Formative assessment principles are used toteutetaan 1. 2.
Aims: ja 3. lukuvuoden
Community - provide a service that meets a community need Assessment methods: aikana.

Loppukoe ja sen
arviointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 2. ja 3.
lukuvuoden ai-
kana oppilaitok-
sessa.
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- 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

Reflective Pro-
ject 3 osp
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
| Written communications

Naytén arviointiin osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja
/ tai tutkinnon osan opettaja / opettajat. Nayton arvosanasta
paattaa joko tydpaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja /
opettajat tai molemmat yhdessa.

Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen
perusteet:

Community and Service seka

Approaces to Learning oltava suoritettuna
ennen kuin Reflective Project voidaan
hyvaksya.

Tutkinnon osan arvosana maaraytyy loppukokeiden arvosanan ja tutkinnon-
osan aikana tehdyn taydentavéan arvioinnin perusteella. Taydentava arviointi
voidaan huomioida korottavasti tutkinnon osan arvosanaa maariteltdessa.

Tutkinnon osan arvosanasta paattéda opettaja / opettajat.
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4.4.2 Mainosanimaatiot 5 osp

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

suunnitella mainosanimaation organisaatiolle tai yritykselle
toteuttaa mainosanimaation
hyddyntaa toteutuksessaan eri medioita (kuvaa, 8anta, tekstia, videota)
julkaista mainosanimaation WWW -sivulla

Arviointi
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sek& arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskei-
nen sisalto.
ARVIOINNIN
KOHDE ARVIOINTIKRITEERIT
1. TyoprosessinTyydyttava T1 Hyva H2 Kiitettava K3
hallinta Opiskelija
suunnittelee ja valmistelee ohjatusti ty6- [suunnittelee ja valmistelee omat tyotehta- suunnittelee ja valmistelee itsenaisesti
Suunnittelu tehtévia VaNsS& tydkokonaisuuden
Toteutus tydskentelee suunnitelman mukaan nou-tyéskentelee suunnitelman mukaan omatoimi- tydskentelee itsenaisesti ja laadukkaasti
dattaen sopimuksia sesti ja huolehtii tyotehtavistdén alusta lop-  [suunnitelman mukaan
puun ja vastaa omasta osuudestaan tydkoko-
naisuudessa
arvioi tydnsa onnistumista saamien oh- [arvioi tydnsa onnistumista tyon kuluessaja  jrvioi tydnsé onnistumista, perustelee
jeidensa mukaan selviytyy uusista ja muuttuvista tilanteista arviotaan ja
oma-aloitteisesti arvioi seka kehittaa tydskentelytapojaan
ja tydympdristddan
Testaus arvioi tyonsa tuloksia laatutavoitteiden arvioi itsenaisesti tyonsa tuloksia laatu-
pohjalta seka toimii saamansa palaut- tavoitteiden pohjalta ja osana kokonai-
teen mukaisesti suutta seké toimii saamansa palautteen
mukaisesti
Dokumentointi  |[dokumentoi tyon ja sen tulokset dokumentoi suunnitelman, tyon ja sen tuloksetdokumentoi itsenéisesti suunnitelman,
annettujen ohjeiden mukaisesti tyon ja sen tulokset annettujen ohjeiden
mukaisesti
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2. Tydbmenetel-

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

mien, -valineiden| opjskelija

ja materiaalin

hallinta

Sovellusohjel-  kayttaa tydssa tarvittavien sovellusohjel- kayttaa tydssa tarvittavia-sovellusohjelmia te- valitsee ty6hdnséa sopivimmat sovellus-
mien kayttami- mien tarkeimpia toimintoja tehokkaasti  |hokkaasti ohjelmat, kayttaa niita itsenaisesti, te-
nen hokkaasti ja monipuolisesti seka etsii

itse tietoa ohjelmien tarjoamista mahdol-
lisuuksista

Mainosanimaa-
tion toteuttami-
nen

toteuttaa ohjatusti pienen mainosani-
maation

toteuttaa suunnitelmansa mukaisesti pienen

mainosanimaation

toteuttaa itsenaisesti suunnitelmansa
mukaisen mainosanimaation

Mainosanimaa-
tion julkaisemi-
nen

julkaisee ohjatusti mainosanimaation
WWW-sivulla

julkaisee ohjeiden mukaisesti mainosanimaa-

tion WWW -sivulla

julkaisee itsenaisesti mainosanimaation
WWW -sivulla.

3. Tybn perus-
tana olevan tie-
don hallinta

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Tietoteknisessa
toimintaymparis-
tossa toiminen

selvittaa julkaisemansa mainosanimaa-
tion teknisen toimintaperiaatteen

dokumentoi julkaisemansa mainosanimaation
teknisen toimintaperiaatteen

selvittaa ja dokumentoi itsenaisesti jul-
kaisemansa mainosanimaation teknisen
toimintaperiaatteen ja tekee vertailuja eri
vaihtoehtojen valilla

Eri mediatyyp-
pien hyédyntami-
nen

kayttaa mainosanimaatiossa ohjatusti
eri mediatyyppeja

peja

kayttaa mainosanimaatiossa eri mediatyyp-

kayttaa mainosanimaatiossa monipuoli-
sesti eri mediatyyppeja

Testaus ja doku-
mentointi

testaa ohjatusti mainosanimaation toi-
minnan

jeen mukaisesti

testaa ja dokumentoi mainosanimaation oh-

dokumentoi mainosanimaation suunnit-
telun ja toteutuksen laadukkaasti ja tes-
taa mainosanimaation kaytettavyyden
jarjestelmallisesti

4. Elinikaisen op-
pimisen avaintai-
dot

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oppiminen ja on-
gelmanratkaisu

hakee tietoa tutuista tietolahteista

hakee itsendisesti ja oma-aloitteisesti
tietoa eri tietoléhteistd
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Vuorovaikutus ja toimii tutussa tydyhteiséssa ja -ryh-
yhteistyo massa

toimii tyOyhteisdssa ja -ryhmassa erilaisten ih-
misten kanssa

kanssa

toimii yhteistyokykyisesti tydyhteison ja -
ryhman jasenena erilaisten ihmisten

noudattaa vaitiolovelvollisuutta -

Ammattietiikka

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa osaamisensa ammattiosaamisen naytdossa tekemalla isannointiin liittyvia toimistotehtavia siind laajuudessa, etta osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti ammattitaito-vaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereita.

Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa osaamista ei voida ty6ta tekemallda ammattiosaamisen ndytdssa kattavasti osoittaa, sita tdydennetaan

muulla osaamisen arvioinnilla

TUTKINNON OSA

4.4.2.Mainosanimaatiot

Ammattitaitovaatimukset

Ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit on kuvattu tdssa asiakirjassa

Tutkinnon osan toteutus (ja jaksotus tarvittaessa)

Jaksotus Toteutustapa

Tutkinnon osan arviointimenetelmaét

Ajoitus

Mainosanimaa-
tiot 5 osp

Perustiedot ja — taidot opiskellaan lahiopiskeluna
oppilaitoksessa.

Opitaan

- suunnittelemalla pienid mainosanimaatioita

- toteuttamalla mainosanimaatioita

- julkaisemalla mainosanimaatioita WWW-sivulla

Opintojakson lopussa opiskelija suunnittelee ja
toteuttaa projektitydnd mainosanimaation yrityk-
selle tai organisaatiolle. Mainosanimaatioiden ai-
heet pyritddn saamaan tyoelamasta.

Tutkinnon osa arvioidaan lahiopetuksen aikana tehta vien opintosuo-
ritusten perusteella. Arvioinnin paapaino on opintojakson lopussa teh-
tavalla projektityolla.

Arvioinnissa huomioidaan ty6prosessin hallinta, tyd- menetelmien, -
valineiden ja materiaalin hallinta, tyon perustana olevan tiedon hal-
linta seka elinikéaisen oppimisen avaintaidot.

Naytoén arviointiin osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja ja / tai tut-
kinnon osan opettaja / opettajat. Naytén arvosanasta paattaa joko
tyopaikkaohjaaja tai tutkinnon osan opettaja / opettajat tai molemmat
yhdessa.

Tutkinnon osa
toteutetaan 1. 2.
ja 3. lukuvuoden
aikana.

Loppukoe ja sen
arviointi toteute-
taan paasaan-
toisesti 2. ja 3.
lukuvuoden ai-
kana oppilaitok-
sessa.
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Etenemisen ehdot

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Tutkinnon osan arviointiin osallistuvat opiskelija ja opettaja/t. Tutkinnon osan arvosana
muodostuu ammattitaitovaatimusten mukaisesta osaamisesta. Tutkinnon osan arvosa-
nasta paattda opettaja / opettajat.

4.4.3 Innolla AMKiin! 5 osp, uusi

Osaamistavoitteet
Matematiikka

Opiskelija

e 0saa oman alan jatko-opinnoissa tarvittavaa matematiikkaa
e 0saa varmistaa matemaattisten tulosten oikeellisuuden
e 0saa kayttada laskinta ja muita apuvalineita

Osaamisen arviointi

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Oman alan jatko-opinnoissa
tarvittava matematiikka

osaa laskea oman alan jatko-
opinnoissa tarvittavaa tarkeimpien
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

0saa sujuvasti arvioida tuloksen oi-
keellisuutta

Laskimen ja muiden apuvali-
neiden kayttaminen

osaa kayttaa laskinta ja muita
apuvalineita paaosin itsendisesti

osaa kayttaa laskinta ja muita apu-
valineita

osaa kayttaa laskinta ja muita apu-
valineita su-juvasti
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Englanti

Opiskelija

e 0saa tulkita omaan alaan liittyvia teksteja seka kuultua kielta
e 0saa tuottaa omaan alaan liittyvia teksteja suullisesti ja kirjallisesti
¢ vahvistaa jatko-opinnoissa tarvittavia englannin kielen kielioppirakenteita.

Osaamisen arviointi

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Omaan alaan liittyvien tekstien
tulkitseminen

tunnistaa omaan alaansa liitty-
vista teksteista yksinkertaisia ja
tutuimpia fraaseja.

tulkitsee omaan alaansa liittyvia
teksteja.

tulkitsee omaan alaansa liittyvia
teksteja itsenaisesti ja sujuvasti.

Omaan alaan liittyvien tekstien
kirjallinen ja suullinen tuottami-
nen

osaa muodostaa lyhyita ja yksin-
kertaisia viesteja oman alansa
seka suullisesti etta kirjallisesti.

viestii alansa tavanomaisissa tilan-
teissa hyvin seka suullisesti etta kir-
jallisesti.

viestii sujuvasti ja tuottaa vaivatta
omaan alaansa liittyvia pitempiakin
teksteja seka suullisesti etta kirjalli-
sesti.

Jatko-opinnoissa tarvittavien
kielioppirakenteiden vahvista-
minen

tunnistaa peruskielioppisaantdja
ja osaa tuottaa yksinkertaisimpia
rakenteita.

hallitsee hyvin peruskielioppisaan-
t6ja ja osaa soveltaa niita teks-
teihinsa.

hallitsee monipuolisesti kielioppi-
saantoja ja hyddyntaa niita suju-
vasti tekstin tuottamisessa.

Ruotsi

Opiskelija

e o0saa tulkita omaan alaan liittyvia teksteja
e 0saa tuottaa omaan alaan liittyvié teksteja suullisesti ja kirjallisesti
e vahvistaa jatko-opinnoissa tarvittavia ruotsin kielen kielioppirakenteita.

| ARVIOINNIN KOHDE

| ARVIOINTIKRITEERIT
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Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Omaan alaan liittyvien tekstien
tulkitseminen

tunnistaa omaan alaansa liitty-
vista teksteistéa yksinkertaisia ja
tutuimpia fraaseja.

tulkitsee omaan alaansa liittyvia
teksteja.

tulkitsee omaan alaansa liittyvia
teksteja itsenéisesti ja sujuvasti.

Omaan alaan liittyvien tekstien
kirjallinen ja suullinen tuottami-
nen

osaa muodostaa lyhyité ja yksin-
kertaisia viesteja oman alansa
seka suullisesti etta kirjallisesti.

viestii alansa tavanomaisissa tilan-
teissa hyvin seka suullisesti etta kir-
jallisesti.

viestii sujuvasti ja tuottaa vaivatta
omaan alaansa liittyvia pitempia-
kin teksteja seké suullisesti etta
kirjallisesti.

Jatko-opinnoissa tarvittavien
kielioppirakenteiden vahvista-
minen

tunnistaa peruskielioppisaantdja
ja osaa tuottaa yksinkertaisimpia
rakenteita.

hallitsee hyvin peruskielioppisaantdja
ja osaa soveltaa niita teksteihinsa.

hallitsee monipuolisesti kielioppi-
saantoja ja hyddyntaa niita suju-
vasti tekstin tuottamisessa.

Aidinkieli, suomi

Opiskelija

e 0saa kirjoittaa jasennellyn paésykoevastauksen ja osaa tulkita omaan alaan liittyvia teksteja
e 0saa tuottaa omaan alaan liittyvia teksteja kirjallisesti
e vahvistaa jatko-opinnoissa tarvittavia suomen kielen taitoja.

ARVIOINNIN KOHDE

ARVIOINTIKRITEERIT

Tyydyttava T1

Hyva H2

Kiitettava K3

Opiskelija

Omaan alaan liittyvien tekstien
tulkitseminen ja paasykoevas-
tauksen laatiminen

tunnistaa omaan alaansa liitty-
vien tekstien piirteitéd ja osaa oh-
jatusti laatia paasykoevastauk-
sen.

tulkitsee omaan alaansa liittyvien
tekstien piirteité ja osaa laatia paa-
sykoevastauksen.

tulkitsee omaan alaansa liittyvien
tekstien piirteita itsendisesti ja
osaa laatia sujuvan paa-
sykoevastauksen.

Omaan alaan liittyvien tekstien
kirjallinen tuottaminen

osaa tuottaa ohjatusti oman alan
kirjallisia teksteja.

osaa tuottaa oman alan kirjallisia
teksteja.

osaa tuottaa itsenaisesti ja suju-
vasti oman alan kirjallisia teks-
teja.
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Jatko-opinnoissa tarvittavien
kielitaidon vahvistaminen

van asiatekstin piirteet seka
noudattaa oikeakielisyyssaan-
toja ohjatusti.

tunnistaa kielen rekisterit ja hy-

tunnistaa hyvin kielen rekisterit ja hy-
van asiatekstin piirteet seka noudat-
taa oikeakielisyyssaantoja.

kayttaa erilaisia kielen rekiste-
reitd sujuvasti ja tuottaa oikeakie-
lista hyvaa asiatekstia.

Suunnitelma tutkinnon osan toteutuksesta ja arvioinnista.

TUTKINNON OSA

4.4.3 Innolla AMKIiin! Jatko-opintoihin valmentava 5 osp

Osaamistavoitteet, arvioinnin kohteet ja -kriteerit on kuvattu tdssa asiakirjassa.

Tutkinnon osan toteutus Arviointi Ajoitus
Jaksotus Toteutustapa
Osa-alue toteutetaan lahiopetuksena ja itsendisena Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen Viimeisend opiske-
tydskentelyna. Osaamista ei voida tunnistaa ja tunnustaa. luvuotena
Tutkinnon osan osa-alue opitaan mm.: Oppimisen arviointi (ei vaikuta tutkinnon osan arvosanaan): Ajoituksessa huo-
Matema- Oppimista seurataan havainnoimalla opiskelijan tydskentelya, oppi- mioidaan opiskeli-
tiikka - harjoittelemalla oman alan jatko-opinnoissa mistehtdvista suoriutumista, testeilld/pistokokeilla seké opiskelijan it- | jan henkil6kohtai-
tarvittavia matemaattisia taitoja searvoinnilla ja/tai vertaisarvioinnilla. Oppiminen on vuorovaikut- nen opetussuunni-
teista, jolloin palautetta annetaan suullisesti jatkuvasti. telma.
- laskemalla oman alan paasykokeissa tarvitta-
vaa matematiikkaa Osaamisen arviointi:
Osaaminen voidaan osoittaa vihkoon, kansioon tai verkkoon kera-
Englanti Lukeminen tylla portfoliolla, tentilla seka itsearvioinnilla ja/tai vertaisarvioinnilla.

- pitkien tekstien lukeminen
- tekstin osien tehtavéat
- lukustrategiat
- sananmuodostus, etu- ja jalkilitteet
Tekstin tuottaminen
- erityisesti esseen kirjoittaminen (tekstin ra-
kenne ja tyyli)
Suullinen tuottaminen
- keskusteluharjoituksia seka omasta alasta etta
ajankohtaisista aiheista
Kuullunymmartaminen
- kuullunymmaértamisen harjoituksia
Rakenteet, esimerkiksi

Osa-alue voidaan katsoa hyvaksytyksi, kun opiskelija on osoittanut
rittdvad osaamista esimerkiksi palauttamalla itsenaisesti laske-
mansa tehtavat tarkeimmista asioista tai opiskelija on suorittanut hy-
vaksytysti tentista tarkeimmat asiat. Osajaksosta voidaan antaa
my®s numeerinen arviointi, jos arvosana tarvitaan.

Arvosanan antaa/antavat tutkinnon osan osa-alueen opettaja/opetta-
jat. Tutkinnon osa arvioidaan arvosanalla hyvaksytty/hylatty.
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Ruotsi

Aidinkieli,
suomi

- sanajarjestys

- ehtolauseet

- passiivi

- lauseenvastikkeet

Lukeminen

- tekstien lukeminen

- tekstin osien tehtavat
Tekstin tuottaminen

- viestien kirjoittaminen (tekstin rakenne ja tyyli)
Suullinen tuottaminen

- keskusteluharjoituksia sekd omasta alasta etta

ajankohtaisista aiheista

Kuullunymmartaminen

- kuullunymmartamisen harjoituksia
Rakenteet, esimerkiksi

- sanajarjestys

- aikamuodot

- harjoittelemalla oman alan jatko-opinnoissa
tarvittavia kirjallisen viestinnan taitoja, esim.
hyvaa asiatyylia ja paasykoevastauksia.

- harjoittelemalla aidinkielen taitoja, jotka anta-
vat valmiuksia tuleviin jatko-opintoihin seka
tyoelamaan.

Etenemisen ehdot
Ei etenemisen ehtoja.

Tutkinnon osan arvosanan maaraytymisen perusteet:

Arvosanan antaa/antavat tutkinnon osan osa-alueen opettaja/opettajat.
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5. Arviointi

Oulun seudun ammattiopisto méaarittelee arvioinnin toteuttamisen toimintatavat tassa asiakirjassa ja opetussuunnitelman yhteisessa osassa.

Arviointitoimikunnan 27.4.2015 hyvaksyma suunnitelma tutkinnon osien arvioinnista ja tutkintoon sisaltyvista naytoista

Oppimisen arviointi on opiskelijan tukemista ja ohjaamista ammattitaitovaatimusten ja osaamistavoitteiden saavuttamisessa. Oppimisen arvioinnilla
tarkoitetaan opiskelijan osaamisen kehittymisen seurantaa ja arviointia opiskelun aikana seké opiskelijalle osaamisen kehittymisesta 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 paattdtodistukseen. 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

Opiskeli

2.1.1 Asiakaspalvelu, 30 osp:

ja:

huolehtii tydymparistdsta

valmistautuu palvelutilanteisiin

palvelee ulkoista ja siséisté asiakasta
hyddyntaa kielitaitoaan asiakaspalve-
lussa

hoitaa palvelutilanteiden jalkitoimet
tekee asiakaspalveluun liittyvia toimisto-
tehtavia

selvittdd toiminnan kannattavuutta.

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- asiakaspalvelun perustydtehtavat

- toimistotydn perustyttehtavat

- asiakaspalvelun tietotekniikka

- suomen kieli asiakaspalvelussa

- ruotsin kieli asiakaspalvelussa

- yksivieras kieli asiakaspalvelussa

- asiakaspalvelutilanteiden hoitaminen kaytannossa

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 1. ja 2. opinto-
vuoden aikana tai
yksilollisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- ja tydpaikalla tulee
olla tybelaméad vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.
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Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytossa kattavasti
osoittaa, sita taydennetdan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelut, tydnaytteet
(esim. tuote-esittely vieraalla
kielelld), harjoitustehtéavat
(esim. asiakaspalvelutilan-
teet) seké harjoitustyot.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

Valinnaiset tutkinnon osat

2.2.1 Kaupan palvelu ja myynti, 30 osp

Opiskelija:
- valmistautuu palvelutilanteeseen
- hoitaa tuotevastuualueensa
- palvelee asiakasta ja myy
- seuraa myynnin kehitysta

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- myyntiin valmistautuminen

- tuotevastuualueen hoitaminen

- asiakaspalvelu- ja myyntitilanteiden hoitaminen

- maksutapahtuman hoitaminen

- myynnin jalkitoimien hoitaminen

- myynnin kehityksen seuraaminen

- kielitaidon hallinta asiakaspalvelu- ja myyntitilan-
teissa

- kaupan tyoprosessien hallinta

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 1. ja 2. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkilékohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- ja tydpaikalla tulee
olla tybelam&a vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdéan siina
laajuudessa, etta osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Siltd osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen ndytdsséa kattavasti
osoittaa, sitd tdydennetdén
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muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydnaytteet, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
ty6t (esim. kassatytsken-

tely).

Nayton arviointiin osallistuu
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja /tai opettaja. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tydpaik-
kaohjaaja tai opettaja / opet-
tajat tai molemmat yhdessa.

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 liittyvia palveluratkaisuehdotuk-
sia

hoitaa jalkitoimet

seuraa myynti- ja palvelutyonsa tulok-
sellisuutta ja kannattavuutta

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- asiakkuuksien hoitaminen

- myynti tai palvelu

- tarjouksen tai palveluratkaisun tekeminen
- jalkitoimien hoitaminen

- myynti- tai palvelutydn seuranta

- kielitaidon hallinta

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksilbllisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- ja tydpaikalla tulee
olla tydelam&aa vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytdssa kattavasti
osoittaa, sita tdydennetdan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
ty6t (esim. asiakastilaisuuden
jarjestdminen).
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Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tydpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.2.3 Visuaalinen myyntityd, 30 osp

Opiskeli

ja

toteuttaa tuotteen, tuoteryhmén tai pal-
velun esillepanon tai kampanjan
yllapitaa ja seuraa esillepanon tai kam-
panjan ilmetta

tuottaa asiakasinformaatiota

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- Tietotekniikan hyddyntadminen visuaalisessa
myyntityossa

- Graafinen suunnittelu

- Myymalan somistus

- Esillepanon tai kampanjan toteuttaminen

- Nayteikkunamainonta

- Myymalasuunnittelu

- Myymalan tilaratkaisut

- Asiakasinformaation tuottaminen

- visuaalisen myyntitydn tydprosessin hallinta
kaytanndssa

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksilollisesti opiske-
lijan henkilékohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- ja tyopaikalla tulee
olla tybelaméaé vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, etta osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytdssa kattavasti
osoittaa, sita tdydennetaan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, ty6portfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
ty6t (esim. nayteikkunan ra-
kentaminen).

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
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opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.2.4 Kansainvalisen kaupan tukipalvelut, 30
osp

Opiskelija:

- tekee tilaus- tai toimitusprosessin liittyvia
kaytannon tehtavia

- tilaa kuljetuksia

- valmistelee tuonti- tai vienti- ja tullausasia-
kirjat

- laatii kustannuksiin liittyvia laskelmia

- laatii tilastoja, raportteja ja viranomaisilmoi-
tuksia

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

e Tilaus- tai toimitusprosessin tyétehtavien teke-

minen

Kuljetusten tilaaminen

Asiakirjojen valmistelu

Laskelmien laadinta

Tilastojen, raporttien ja viranomaisilmoitusten

laadinta

¢ Kielitaidon hyodyntaminen asiakaspalvelussa

e Kansainvéalisen kaupan tukipalveluprosessien
hoitaminen

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Nayttd- ja tydpaikalla tulee
olla ty6elamaa vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa méaa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytossa kattavasti
osoittaa, sita tdydennetaan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
tyot.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tydpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.2.5 Myynnin tukipalvelut 30 osp

Opiskelija:
- palvelee sisaisia ja ulkoisia asiakkaita

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn 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 naytolla.
Naytto- ja tyopaikalla tulee
olla ty6elamaa vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehddan siind
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- toimii palvelu- tai myyntiyksikkénsa tu-
kena

- osallistuu siséisen viestinnan ja asia-
kasviestinnan toteuttamiseen

- asiakaspalvelu

- myynnin tukitehtavat
- asiakasviestinta

- sisainen viestinta

- seuranta

- kielitaidon hallinta

yksildllisesti opiske-
lijan henkildkohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen ndytdssa kattavasti
osoittaa, sitd tdydennetéén
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tyéportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
tyot (esim. asiakastilaisuuden
jarjestaminen).

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.5.1 Markkinointiviestinnéan 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 jalkitoimet

- seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tu-
loksellisuutta

Oppimisen edistymisté seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:
Kampanjasuunnitelman tekeminen

- Kampanjan valmisteluun, toteutukseen ja jal-
kitoimiin osallistuminen

- Kampanjan tuloksellisuuden seuranta, arviointi
ja raportointi

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksilollisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- ja tyopaikalla tulee
olla tybelaméad vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa méaa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.
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- Markkinointiviestinnan tydprosessin hallinta

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytossa kattavasti
osoittaa, sita taydennetdan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tyéportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
ty6t (esim. kampanjasuunni-
telman laatiminen).

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.5.2 Séahkoéinen kaupankaynti 15 osp

Opiskelija:
- osallistuu verkkokaupan yllapitamiseen
- seuraa kilpailutilannetta ja alan trendeja
- palvelee asiakkaita verkkokaupassa
- hoitaa maksuihin ja toimituksiin liittyvéat
jalkitoimet

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- verkkokaupan yllapitaminen

- Kkilpailutilanteen ja alan trendien seuranta

- asiakaspalvelu verkkokaupassa

- maksujen ja jalkitoimenpiteiden hoitaminen
- kielitaidon hallinta

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkilékohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- ja tydpaikalla tulee
olla tybelam&a vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, etta osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen ndytdsséa kattavasti
osoittaa, sita tdydennetédan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.
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Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
ty6t (esim. verkkokaupan pe-
rustaminen).

N&ayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.5.3 Tuoteneuvonta 15 osp

Opiskelija:
- suunnittelee ja valmistelee tuoteneu-
vontatilanteita

- neuvoo asiakkaita tuotteiden ja palvelu-
jen kaytdéssa myynti- ja esittelytilan-
teissa

- seuraa tyonsa tuloksellisuutta

Oppimisen edistymisté seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:
e tuote-esittelypisteen suunnittelu
Tuote-esittelyn toteutus
Esittelyn arviointi, raportointi ja tuloksellisuus
tuotetietous erikseen valitun tuotteen kohdalla
Ruotsin ja yhden vieraan kielen hallinta asia-
kaspalvelutilanteessa
e Tuote-esittelyprosessin hallinta kaytannon ti-
lanteissa

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksilollisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- ja tydpaikalla tulee
olla tydelam&aa vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaén siina
laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytdssa kattavasti
osoittaa, sita tdydennetdan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
ty6t (esim. tuotemaistatuksen
jarjestdminen).
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Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tydpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat

2.5.23.1 Pienyrityksen markkinointiosaami-
nen 15 osp

Opiskeli

ja

osaa kayttaa hintaa ja hinnoittelua pal-
velun tai tuotteen markkinoinnin kilpailu-
keinona

osaa kayttaa palvelun ja tuotteen saata-
vuutta ja jakeluratkaisuja markkinoinnin
kilpailukeinona

0saa arvioida organisaation toiminnan
jarkevyytta markkinointitutkimusta hyo-
dyntéen

osaa kayttaa sponsorointia ja suhdetoi-
mintaa markkinoinnin kilpailukeinona
osaa arvioida markkinoinnin avulla luo-
tavien mielikuvien merkitysta tavara-
merkkien ja brandien nakoékulmasta

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- markkinointitutkimuksen suunnittelu ja toteutus
- tuotteen hinnoittelu

- Kilpailija-analyysin laatiminen

- sidosryhméayhteistyt

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkildékohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- ja tyopaikalla tulee
olla tybelaméaé vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, etta osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereité.

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytossa kattavasti
osoittaa, sita tdydennetaan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
tyot (esim. kilpailija-analyysin
tai asiakastyytyvaisyystutki-
muksen laatiminen).

N&ayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
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ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tydpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

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
yksil6llisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

IB Business Managemen
guide — dokumentin arvioin-
tiohjeiden mukaan

Nayttdon kuuluu Internal As-
sessment, seka opintokoko-
naisuuksien Unit 1-5 kokeet
ja kirjalliset raportit. Intenal
Assessment IA on kirjallinen
analyysi ajankohtaisesta lii-
ketalouteen liittyvasta 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

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.
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Vapaasti valittavat tutkinnon osat

4.2.1 Tapahtumasta elamykseksi, 8 osp

Opiskelija
- opiskelija noudattaa hygieenisia tydskentelyta-
poja tydssaan
- opiskelija ottaa huomioon eri kulttuurien merki-
tykset ja vaikutukset tydhénsa

seka tydyhteisdon
- 0saa ottaa huomioon palvelu- ja viestintétilan-
teissa kansainvalisyyden ja

erilaiset liilke-elaman tapakulttuurit
- suunnittelee ja toteuttaa tavoitteiden mukaisen
tapahtuman
- suunnittelee ja toteuttaa asiakaslahttisen oh-
jelmapalvelukokonaisuuden ja

elamystuotteen

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkildkohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Nayttd- tai tydpaikalla tulee
olla ty6elamaa vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa méaa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytossa kattavasti
osoittaa, sita tdydennetaan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
tyot

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

4.2.2 Tapahtumasta elamykseksi, 5 osp

Opiskelija:

- suunnittelee ja toteuttaa tavoitteiden mukaisen
tapahtuman

- suunnittelee ja toteuttaa asiakaslahtoisen oh-
jelmapalvelukokonaisuuden ja

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.
Oppimisen arvioinnin seurantakohteet:

- projektisuunnitelman laatiminen

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksildllisesti opiske-

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- tai tydpaikalla tulee
olla ty6elamaa vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehddan siina
laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
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elamystuotteen

Tapahtuman toteutus
Tapahtumassa tydskentely
projektin jalkitoimet

lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen ndytdssa kattavasti
osoittaa, sita tdydennetdan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tyéportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
tyot.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

4.2.3 Muotikauppa, 8 osp

Opiskelija
- 0saa muotikaupan erityispiirteet

- 0saa neuvoa ja opastaa asiakasta muo-
tiin ja pukeutumiseen liittyvissa valin-
noissa

- 0saa palvella asiakasta vaatemyyjana
myo6s englanniksi

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksilollisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- tai tyopaikalla tulee
olla tybelam&a vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
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mista ei voida ammattiosaa-
misen naytossa kattavasti
osoittaa, sita taydennetdan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tyéportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
tyot.

N&ayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

4.2.4 Muotikauppa, 5 osp

Opiskelija

- 0saa muotikaupan erityispiirteet

- 0saa neuvoa ja opastaa asiakasta muo-
tiin ja pukeutumiseen liittyvissa valin-
noissa

- 0saa suunnitella ja toteuttaa muotikaup-
paan liittyvan projektin

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen seurantakohteet:

- Muotikaupan erityispiirteisiin tutustuminen seka sa-
naston hallinta

- Vaatemyyjan tyokalupakki

- Muotikauppaan liittyvan projektin suunnittelu, to-
teutus ja jalkitoimet

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksilollisesti opiske-
lijan henkilékohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- tai tyopaikalla tulee
olla tybelaméaé vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaan siina
laajuudessa, etta osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytdssa kattavasti
osoittaa, sita taydennetdan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
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haastattelu, tydportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
tyot.

N&aytén arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

4.2.5 Mainostoimistotyd, 8 osp Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta- Tutkinnon osa to- Osaaminen arvioidaan am-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja teutetaan ja arvioi- | mattiosaamisen naytolla.
Opiskelija tyodskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan. daan 2. ja 3. opinto- | Naytto- tai tyopaikalla tulee
- tuntee mainostoimiston tarjoamia palve- vuoden aikana tai olla tybelamaa vastaavat olo-
luita ja mainostoimistoa tydymparistona yksilollisesti opiske- | suhteet. Tyota tehdaan siina
- 0saa kayttaa erilaisia julkaisuohjelmia lijan henkilékohtai- | laajuudessa, etta osoitettava
mainonnan tekemisessa sen opiskelusuunni- | osaaminen vastaa kattavasti
- 0saa toteuttaa sanomalehti- ja suora- telman mukaan. tutkinnon perusteissa maa-
mainontaa rattyja ammattitaitovaatimuk-
- osaa visualisoida ulko- ja liikennevali- sia, arvioinnin kohteita ja kri-
nemainontaa teereita.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytossa kattavasti
osoittaa, sita tdydennetaan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tydportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
tyot.

N&ayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
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taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tydpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

4.2.6 Oma yritys, 5 osp

Opiskelija:

- perustaa harjoitusyrityksen ja toimii har-
joitusyrityksessd omaa ammattiosaa-
mistaan hyddyntéen

- osallistuu paatéksentekoon vastuulli-
sena ja itsendisena osakkaana

- arvioi harjoitusyrityksen vahvuuksia,
menestymismahdollisuuksia ja riskeja

- kommunikoi yritykselle tarkeimpien si-
dosryhmien kanssa

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- perustamalla harjoitusyritys

- toimimalla harjoitusyrityksessa

- osallistumalla harjoitusyrityksen paatéksentekoon
- SWOT-analyysin laadinta

- sidosryhmayhteistydn hoitaminen

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Osaaminen arvioidaan am-
mattiosaamisen naytolla.
Naytto- tai tyopaikalla tulee
olla tybelaméaé vastaavat olo-
suhteet. Tyota tehdaén siina
laajuudessa, ettd osoitettava
osaaminen vastaa kattavasti
tutkinnon perusteissa maa-
rattyja ammattitaitovaatimuk-
sia, arvioinnin kohteita ja kri-
teereita.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa osaa-
mista ei voida ammattiosaa-
misen naytdssa kattavasti
osoittaa, sita tdydennetdan
muulla osaamisen arvioin-
nilla.

Muu osaamisen arviointi:
haastattelu, tyéportfolio, har-
joitustehtavat seka harjoitus-
tyot (esim. markkinointisuun-
nitelma).

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja [ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tydpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.
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4.2.12 1B 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 Paper1 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 Paper1 and Pa-
per 2

o Written assign-
ment

- Intenal (by IB
teacher+moderator)

o Individual oral
o Interactive oral

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
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opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

Jatko-opintovalmiuksia tai ammatillista kehittymista 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 Theissue in context

- B Community awareness

- C The ethical dimension
of

- theissue

- D Cultural awareness

- E Reasoning

- F Supporting evidence

- G Student voice

- H Reflection

| Written communications

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tydpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.
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4.4.2 Mainosanimaatiot 5 osp

Perustiedot ja — taidot opiskellaan l&hiopiskeluna oppi-
laitoksessa.

Opitaan

- suunnittelemalla pienid mainosanimaatioita

- toteuttamalla mainosanimaatioita

- julkaisemalla mainosanimaatioita WWW-sivulla

Opintojakson lopussa opiskelija suunnittelee ja toteut-
taa projektitydnd mainosanimaation yritykselle tai orga-
nisaatiolle. Mainosanimaatioiden aiheet pyritdén saa-
maan tydelamasta.

Tutkinnon osa to-
teutetaan 1. 2. ja 3.
lukuvuoden aikana.

Tutkinnon osa arvioidaan la-
hiopetuksen aikana tehta
vien opintosuoritusten perus-
teella. Arvioinnin paapaino
on opintojakson lopussa teh-
tavalla projektityodlla

N&ayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tydpaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

Talous- ja toimistopalveluiden osaamisala,

merkonomi

TUTKINNON OSA

OPPIMISEN ARVIOINTI

OSAAMISEN AR-
VIOINNIN SUUN-
NITELTU AJAN-
KOHTA JA SUO-
RITTAMISPAIKKA

OSAAMISEN ARVIOINTI

2.3.1 Talouspalvelut, 30 osp

Opiskelija hoitaa yhté seuraavista taloushallin-
non osa-alueista:
- kirjaa kirjanpidossa tavanomaiset liikke-
tapahtumat
- laskee tavanomaisen maksettavan pal-
kan
- laskuttaa
- hoitaa myyntireskontraa ja maksukeho-
tuksia
- hoitaa ostoreskontraa.

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetdan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemi& kaytanndn oppimis- tai tydteh-
tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- kirjaussaantojen soveltaminen tiliristikoilla

- palkkojen ja arvonlisaverollisten liiketapahtumien
kirjaaminen

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 1. ja 2. opinto-
vuoden aikana tai
yksilollisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Ammattiosaamisen naytoélla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista
opiskelijan palvellessa toi-
miston ulkoisia tai sisdisia
asiakkaita hoitamalla yhta 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 viestinta taloushallinnon ty6tehta-
vissa

- asiakaspalvelu ja viestinta taloushallinnon ty6tehta-
vissa ruotsin kielella

- asiakaspalvelu ja viestinta taloushallinnon tyotehta-
vissé englannin kielella

- taloushallinnon tydprosessien hoitaminen harjoitus-
yrityksessa tai kaytannon tydtehtavissa

Muu arviointi

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tydssaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytéssa
osoittaa, sité tdydennetaan
muulla osaamisen arvioin-
nilla, kuten harjoitusyrityksen
taloushallinnon perustyoteh-
tavissa toimiminen, haastat-
telu, tyéportfolio, harjoitus-
tehtavat, harjoitustyot.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

Valinnaiset tutkinnon osat

2.3.2 Kirjanpito, 30 osp

Opiskelija

- hoitaa kuukausittaista kirjanpitoa

- kirjaa tulot, menot ja rahoitustapahtumat
seké niiden oikaisuerat

- tadsmayttaa rahatilien saldot ja tarvitta-
essa osakirjanpidot paakirjanpitoon

- laatii kausiveroilmoituksen tai tarkistaa
kausiveroilmoituksen oikeellisuuden

- kohdistaa laskentakaudelle kuuluvat tu-
lot ja menot.

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemia kaytannén oppimis- tai tyoteh-
tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat

- eri yritysmuotojen ja yhdistysten erityispiirteet, las-
kelmat ja kirjaukset

- arvonlisaveron erityiskysymyksiin liittyvat kirjaukset

- laskentakaudelle kuuluvien tulojen ja menojen koh-
distaminen

- 0saamisen tuotteistaminen ja yrittajana toimimisen
mahdollisuuksien arviointi

- kuukausikirjanpidon hoitaminen sovellusohjelmalla

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
[6llisesti opiskelijan
henkilokohtaisen
opiskelusuunnitel-
man mukaan.

Ammattiosaamisen naytoélla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija tekee kuu-
kausittaista kirjanpitoa toimis-
toymparistossa.

Muu arviointi

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammaitti-
taitoa ei voida tydssaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytéssa
osoittaa, sita taydennetdén
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kuukausikirjanpidon tyéprosessin hoitaminen kay-
tannon tyotehtavissa

haastatteluin, harjoitustehta-
vin tai tekemalla harjoitusyri-
tysten/case-yritysten kuukau-
sikirjanpitoja.

Naytén arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.3.3 Toimistopalvelut, 30 osp

Opiskelija

hoitaa asiakirjatuotantoa (tekee, sailyt-
taa, havittaa)

viestii sdhkoisesti ja kirjallisesti

hoitaa puhelinpalvelua

jarjestaéd kokouksia ja asiakastilaisuuk-
sia

tekee matkajarjestelyja

laatii, yllapitdd ja muokkaa rekistereita,
tilastoja ja raportteja

opastaa toimistotydvalineiden ja tieto-
teknisten ohjelmien kaytossa

vastaa toimiston teknisten laitteiden toi-
mivuudesta.

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tyéssaoppimisen ajan riitta-
van usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan paasaan-
toisesti opiskelijan tekemia kaytannon tyotehtavia, joita
voidaan taydentaa oppimistehtavilla.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat

asiakirjatuotanto ja arkistointi

kokousten, tilaisuuksien ja matkojen jarjestelyt
rekistereiden, tilastojen ja raporttien laadinta, ylla-
pito ja muokkaaminen

ohjelmien ja tyévalineiden opastus ja toimivuudesta
huolehtiminen

toimiston kaytannon tydtehtavien ja asiakaspalve-
lun hoitaminen

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
[6llisesti opiskelijan
henkilékohtaisen
opiskelusuunnitel-
man mukaan.

Ammattiosaamisen naytoélla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija tekee toimis-
ton tyotehtavia, kuten asiakir-
jahallintaa, sahkoista ja kirjal-
lista viestintaa, puhelinpalve-
lua, kokous- ja asiakastilai-
suuksia, matkajarjestelyja
seka rekisterien, tilastojen ja
raporttien laadintaa, yllapitoa
ja muokkausta toimistoympa-
ristdssa.

Muu arviointi

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tydssaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytéssa
osoittaa, sita taydennetaan
haastatteluilla, harjoitustehté-
villa tai oppilaitoksessa teke-
malla harjoitusyrityksessa toi-
mistotehtavia.
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Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja [ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Naytdn arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.3.4 Palkanlaskenta, 30 osp
Opiskelija

van palkan

- laskee maksettavan palkan erityistilan-

teissa

- laatii palkanlaskennan osalta kausive-

roilmoituksen.

laskee palkanmaksukaudelta maksetta-

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hénelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetdan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemi& kaytdnndn oppimis- tai tydteh-
tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- kokonaispalkan ja maksettavan palkan laskeminen

- maksettavan palkan laskeminen erityistilanteissa

- lakisaateiset tyonantajamaksut ja ilmoitukset

- ylityokorvauslaskenta

- vuosilomalaskenta

- atk-palkanlaskenta ja raportit

- palkanlaskennan tyoprosessit ja asiakaspalvelu
kaytannon tydtehtavissa

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
[6llisesti opiskelijan
henkilokohtaisen
opiskelusuunnitel-
man mukaan.

Ammattiosaamisen naytolla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija tekee pal-
kanlaskentaa toimistoympa-
ristossa.

Muu arviointi

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tydssaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytdssa
osoittaa, sita taydennetaan
haastatteluilla, harjoitustehta-
villa tai oppilaitoksessa las-
kemalla palkkoja harjoitus-
tai caseyrityksen tyonteki-
joille.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja [ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Naytdn arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.5.4 Toiminnan kannattavuuden suunnittelu

15 osp

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittdvan

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-

Ammattiosaamisen naytolla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista

141




Opiskelija:
- laskee tuotteen aiheuttamat kustannuk-
set
- hinnoittelee tuotteen
- osallistuu budjetointiprosessiin
- vertaa toteumaa budjettiin.

usein. Arvioinnin perusteena kaytetadan paasaantoi-

sesti opiskelijan tekemiad kaytannon oppimis- tai tyéteh-

tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:
- tuotekustannuslaskenta eri laskentamenetelmilla
- hinnoittelulaskelmat

- 0sa-, tulos- ja rahoitusbudjetin sek& ennakoivan ta-

seen laatiminen
- budjettivertailu, budjettierojen laskeminen ja analy-
sointi

daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkildkohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

opiskelijan tydskennellessa
tydssaoppimispaikan tai har-
joitusyrityksen hinnoittelu- ja
budjetointitehtavissa.

Muu arviointi

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tydsséaoppi-
mispaikassa tai harjoitusyri-
tyksessa annettavassa am-
mattiosaamisen naytdssa
osoittaa, sita taydennetaan
haastatteluilla ja harjoitusteh-
tavilla.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.5.5 Tilinpaatoskirjaukset ja yrityksen vero-
tus 15 osp

Opiskelija
- kirjaa tilikaudelle kuuluvat tulot ja menot
- tuottaa viralliset tilinpaatdsraportit
- tulkitsee yrityksen tilinpaatosta
- laskee yrityksen verotettavan tulon.

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan paasaantoi-

sesti opiskelijan tekemia kaytannén oppimis- tai tyoteh-

tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat

- tilinpaatdsjaksotusten laskeminen ja kirjaaminen

- tilinpaatdsraporttien laadinta ja tarkistaminen

- yrityksen omistajan verojen laskeminen eri yritys-
muodoissa

- yrityksen verotettavan tulon laskeminen

- tilinpaatdksen tulkinta

- tilinpaatdsprosessi kaytannon tyttehtavissa

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkilékohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Ammattiosaamisen naytolla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija osallistuu yri-
tyksen tai organisaation tilin-
paatoksen laadintaan toimis-
toymparistdssa.

Muu arviointi

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tydsséaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytéssa
osoittaa, sita taydennetdén
oppilaitoksessa tekemalla
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harjoitusyritysten tai case-yri-
tysten tilinpaatoksia.

Naytén arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja [ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.5.8 Organisaation asiakirjojen hoitaminen
15 0sp

Opiskelija

- laatii asioiden valmistelua, paatoksente-
koa ja taytantdonpanoa koskevia asia-
kirjoja

- kasittelee ja valittaa asiakirjoja

- yllapitdé organisaation henkildrekiste-
reja

- laatii toimintaan ja talouteen liittyvia ra-
portteja, tilastoja ja laskelmia

- tekee viranomaisille iimoituksia tai ha-
kemuksia.

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemia kaytannén oppimis- tai tyoteh-
tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- asiakirjojen valmistelu, vastaanottaminen, valittami-
nen ja sailyttaminen

- henkilttietolaki ja rekisteriselosteen laatiminen

- toimintaan ja talouteen liittyvien raporttien, tilasto-
jen ja laskelmien laatiminen

- tiedotteiden, ilmoitusten ja hakemusten laatiminen
eri tahoille

- henkilorekisterin yllapitaminen ja erilaisten asiakir-
jojen laatiminen ja kasittely kaytannon tyotehta-
vissa

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkildékohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Ammattiosaamisen naytélla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija hoitaa orga-
nisaation asiakirjahallintoa
esimerkiksi julkishallinnon yk-
sikdssa, yhdistyksessa tai
asunto-osakeyhtidssa.

Muu arviointi

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tydéssaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytossa
osoittaa, sita tdydennetaan
haastatteluilla, harjoitustehta-
villa tai oppilaitoksessa hoita-
malla harjoitusyrityksen asia-
kirjahallintoa.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
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opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

Yritystoiminnan suunnittelu 15 osp

3. lukuvuosi
Oppilaitos

OSAONnN yhteinen

Paikallisesti tarjottavat tutkinnon osat

2.5.23.2 Kansainvalinen assistentti
15 osp

Opiskelija osaa

- toimia assistenttina kansainvalisessa
yrityksessa

- tybtehtavissdaan huomioida kulttuurien
erityispiirteita

- kayttaa englannin kielisia tydvalineohjel-
mia

- laatia kansainvalisia asiakirjoja

- toimia ty6tehtéavissdan englannin liséksi
toisella vieraalla kielella tavanomaisissa
tilanteissa.

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemi&a kaytdnndn oppimis- tai tyoteh-
tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- eri maiden liiketoimintakulttuureihin tutustuminen

- kansainvalisten liikketoimintatilanteiden harjoittelu

- asiakirjojen laadinta englannin kielella

- taloudellisten raporttien laadinta englannin kielella
sovellusohjelmia hyédyntaen

- toisen vieraan kielen opiskelu (saksa, vendja tai
muu kieli)

- kansainvalinen toiminta kaytannon tydtehtavissa

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
[6llisesti opiskelijan
henkilékohtaisen
opiskelusuunnitel-
man mukaan.

Ammattiosaamisen naytolla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija hoitaa kan-
sainvalisen liiketoimintaan
littyvaa asiakaspalvelua ja
viestintaa toimistoymparis-
tossa.

Muu arviointi

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tyossaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytossa
osoittaa, sita taydennetaan
haastatteluin, harjoitustehté-
vin tai tekemalla harjoitusyri-
tyksessa kansainvaliseen lii-
ketoimintaan liittyvia toimisto-
tehtavia.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

2.5.23.3 Projektien ja tapahtumien hallinta 15
osp

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittdvan

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-

Ammattiosaamisen naytélla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
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Opiskelija osaa

suunnitella, toteuttaa ja raportoida pro-
jektin tai tapahtuman ja siihen liittyvat
asiakirjat ja laskelmat

hankkia itselle toimeksiannon yritykselta
tai muulta yhteisolta projektin toteutta-
miseksi

toteuttaa kehittdmishankkeen osana
tydssdoppimista

laatia realistisen kustannusarvion eri-
laisten hankkeiden toteuttamiseksi seka
seurata kustannusten toteutumista ja
arvioida onnistumistaan

toimia osana ryhmaa tai tiimia

usein. Arvioinnin perusteena kaytetadan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemiad kaytannon oppimis- tai tyéteh-
tavia.

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 jarjestelyihin osallistumi-
nen kaytannoéssa

daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
I6llisesti opiskelijan
henkil6kohtaisen
opiskelusuunnitel-
man mukaan.

jolloin opiskelija suunnittelee,
toteuttaa ja raportoi yhdessa
tydéryhméan kanssa toimeksi-
antajan ohjeiden mukaisesti
projektin tai tapahtuman.

Muu arviointi

Silt& osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tydssaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytdssa
osoittaa, sita tdydennetaan
haastatteluin, harjoitustehtéa-
vin tai suunnittelemalla, to-
teuttamalla ja raportoimalla
tapahtuman oppilaitosympa-
ristdssa.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja [ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

Vapaasti valittavat tutkinnon osat

4.2.7 Palkkaa syvemmalle 8 osp

Opiskelija osaa

osaa laskea palkanmaksukaudelta mak-
settavan tavanomaisen palkan

avustaa palkanlaskennan erityistilan-
teissa

osaa laatia palkanlaskennan osalta kuu-
kausi-ilmoituksen

0saa neuvoa ja opastaa tydsuhteeseen
littyvissé asioissa perehdyttamistilan-
teessa

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemi& kaytanndn oppimis- tai tydteh-
tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- tavanomaisen maksettavan kokonaispalkan, pida-
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
yksilollisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Ammattiosaamisen naytoélla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija laskee ta-
vanomaisia palkkoja sovel-
lusohjelmalla, tulostaa pal-
kanmaksukauden raportit,
laatii kuukausi-ilmoitukset
seka perehdyttaa ja opastaa
tyontekijoité tydsuhdeasi-
oissa.
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- palkanlaskennan kuukausi-ilmoitukset
- perehdyttaminen ja tydsuhdeneuvonta

Muu arviointi

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tyossaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytéssa
osoittaa, sité tdydennetdan
haastatteluilla, harjoitustehta-
villé tai oppilaitoksessa las-
kemalla palkkoja harjoitus-
tai caseyrityksen tyonteki-
joille.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

4.2.8 Isanndinti 8 osp

Opiskelija osaa

avustaa isannaintiin liittyvien toimiston
tyotehtavien hoitamisessa

yllapitad osakeluetteloa

neuvoa ja opastaa asukasta korjaus- ja
muutostdihin liittyvissa

laatia asunto-osakeyhtion kokousasia-
kirjoja ja muita asiakirjoja

laatia ja tulkita asunto-osakeyhtitn ta-
loudellisia raportteja

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavéan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemia kaytannén oppimis- tai tyoteh-
tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- tiedotteiden, asiakirjojen ja sopimusten laadinta
- osakeluettelon yllapito

- korjaus- ja muutostdiden ilmoitukset

- kokousasiakirjojen laadinta

- taloudellisten raporttien laadinta ja tulkitseminen

2. tai 3. lukuvuosi
Tydssaoppimis-
paikka ja/tai oppilai-
tos osajakson to-
teutuksen yhtey-
desséa.

Ammattiosaamisen naytolla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija tekee isan-
nadintiin liittyvia toimistotehta-
via.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tydssaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytossa
osoittaa, sita taydennetaan
haastatteluilla ja harjoitusteh-
tavilla.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
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ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Naytdn arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

4.2.9 Kehittyvé kirjanpitotaito 8 osp

Opiskelija osaa

kirjata tavanomaiset liiketapahtumat
pienen yrityksen kuukausikirjanpitoon
eri yritysmuotojen oman paaoman
muodostumisen ja voitonjakoon liittyvat
kirjaukset

avustaa kirjanpidon raporttien
tuottamisessa

avustaa tilikaudelle kuuluvien tulojen ja
menojen kohdistamisessa.

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hénelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetdan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemi&a kaytdnndn oppimis- tai tyoteh-
tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- tositeaineiston kasittely

- tulojen, menojen, rahoitustapahtumien ja oikai-
suerien kirjaaminen sovellusohjelmalla

- oman paaoman muutoksiin ja voitonjakoon liittyvéat
kirjaukset

- varaston muutos, poistot ja siirtyvat erat

- kausiveroilmoituksen laadinta

- tasmaytysten tekeminen

- kuukausiraporttien tulostaminen ja tarkistaminen

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Ammattiosaamisen naytélla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija tekee pienen
yrityksen kuukausikirjanpitoja
toimistoymparistossa.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tyossaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytossa
osoittaa, sita tdydennetaan
haastatteluilla ja harjoitusteh-
tavilla.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja/ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

4.2.10 Palkanlaskenta sovellusohjelmalla, 5

osp

Opiskelija osaa

osaa laskea palkanmaksukaudelta
maksettavan tavanomaisen palkan
palkanlaskentaohjelmalla

avustaa ylityokorvausten ja lomapalkan
laskennassa

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemi& kaytanndn oppimis- tai tydteh-
tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:
- palkanlaskennan perusteiden kertaus
- ylityékorvausten ja lomapalkan laskeminen

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksilbllisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Ammattiosaamisen naytélla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija laskee ta-
vanomaisia palkkoja sovel-
lusohjelmalla, tulostaa pal-
kanmaksukauden raportit,
laatii kuukausi-ilmoitukset
seka perehdyttaa ja opastaa
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- atk-palkanlaskenta ja palkanlaskennan raportit

tyontekijoitéa tydsuhdeasi-
oissa.

Muu arviointi

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammatti-
taitoa ei voida tydsséaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytéssa
osoittaa, sité tdydennetaan
haastatteluilla, harjoitustehta-
villé tai oppilaitoksessa las-
kemalla palkkoja harjoitus-
tai caseyrityksen tyonteki-
joille.

Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja / tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Nayton arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

4.2.11 Isanndintitoimiston ty6tehtavissa
avustaminen, 5 osp

Opiskelija osaa

- avustaa isanndintiin liittyvien toimiston
tyétehtavien hoitamisessa

- yllapitéda osakeluetteloa

- laatii asunto-osakeyhtitén kokousasiakir-
joja ja muita asiakirjoja

- laatii ja tulkitsee asunto-osakeyhtion ta-
loudellisia raportteja

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyodskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein. Arvioinnin perusteena kaytetaan paasaantoi-
sesti opiskelijan tekemia kaytannén oppimis- tai tyoteh-
tavia.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- tiedotteiden, asiakirjojen ja sopimusten laadinta
- osakeluettelon yllapito

- kokousasiakirjojen laadinta

- taloudellisten raporttien laadinta ja tulkitseminen

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkilokohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Ammattiosaamisen naytolla
arvioidaan ammattitaitovaati-
musten mukaista osaamista,
jolloin opiskelija tekee isan-
nadintiin liittyvia toimistotehta-
via.

Silté osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammaitti-
taitoa ei voida tydssaoppi-
mispaikassa annettavassa
ammattiosaamisen naytossa
osoittaa, sita taydennetdén
haastatteluilla ja harjoitusteh-
tavilla.
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Nayton arviointiin osallistuvat
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja [ tai tutkinnon osan opet-
taja / opettajat. Naytdn arvo-
sanasta paattaa joko tyopaik-
kaohjaaja tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat tai mo-
lemmat yhdessa.

4.4.3 Innolla AMKiin! (uusi)

Matematiikka
Opiskelija
e 0saa oman alan jatko-opinnoissa tarvittavaa
matematiikkaa
e 0saa varmistaa matemaattisten tulosten
oikeellisuuden
o kayttaa laskinta ja muita apuvalineita

Englanti
Opiskelija
e o0saa tulkita omaan alaan liittyvia teks-
teja seka kuultua kielta
e (Osaa tuottaa omaan alaan liittyvia teks-
teja suullisesti ja kirjallisesti
e vahvistaa jatko-opinnoissa tarvittavia
englannin kielen kielioppirakenteita.

Ruotsi
Opiskelija

e tulkitsee omaan alaansa liittyvia teksteja
itsendisesti ja sujuvasti

e viestii sujuvasti ja tuottaa vaivatta
omaan alaansa liittyvia pitempiékin teks-
teja seka suullisesti etté kirjallisesti

Oppimista seurataan havainnoimalla opiskelijan tyos-
kentelya, oppimistehtéavista suoriutumista, testeilla/pis-
tokokeilla seka opiskelijan itsearvioinnilla ja/tai ver-
taisarvioinnilla. Oppiminen on vuorovaikutteista, jolloin
palautetta annetaan suullisesti jatkuvasti.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat :
- omalla alalla esiintyvat matemaattiset ongelmat

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat :
- oman alaan liittyvien tekstien tulkinta sek& suul-
linen ja kirjallinen tuottaminen

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:
- kirjallisten ja suullisten viestien tuottaminen
- kieliopin soveltaminen viestinnassa

Viimeisena
opiskeluvuotena

Ajoituksessa huo-

mioidaan opiskeli-
jan henkilokohtai-

nen opetussuunni-
telma.

Osaaminen voidaan osoittaa
vihkoon, kansioon tai verk-
koon keratylla portfoliolla,
tentilla seka itsearvioinnilla
ja/tai vertaisarvioinnilla.

Osa-alue voidaan katsoa hy-
vaksytyksi, kun opiskelija on
osoittanut riittdvaé osaamista
esimerkiksi palauttamalla it-
senéisesti tekemansa tehta-
vat tarkeimmista asioista tai
opiskelija on suorittanut hy-
vaksytysti tentista tarkeim-
mat asiat. Osajaksosta voi-
daan antaa myds numeeri-
nen arviointi, jos arvosana
tarvitaan.

Arvosanan antaa/antavat tut-
kinnon osan osa-alueen
opettaja/opettajat.

Tutkinnon osa arvioidaan ar-
vosanalla hyvaksytty/hylatty.
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hallitsee monipuolisesti kielioppisaantéja

ja hyddyntaa niita sujuvasti tekstin tuot-

tamisessa.

Aidinkieli, Suomi
Opiskelija

tulkitsee omaan alaansa liittyvien teks-
tien piirteita itsenaisesti ja osaa laatia
sujuvan paasykoevastauksen

osaa tuottaa itsendisesti ja sujuvasti
oman alan kirjallisia teksteja

kayttaa erilaisia kielen rekistereité suju-
vasti ja tuottaa oikeakielista hyvaa asia-
tekstia

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat :
- oman alan kirjallisten tekstien tuottaminen ja tul-
kinta

- oikeakielisen paasykoevastauksen laatiminen

Tieto- ja kirjastopalveluiden osaamisala

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 tiedonlahteista

- hoitaa lainauksen ja palautuksen tehtavia

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein.

Tieto- ja kirjastopalvelujen perusteet, 15 osp:

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat

- kirjastojarjestelman kaytté asiakaspalvelussa ja tie-
donhaussa

- kirjaston kaytdssa olevien tietoteknisten laitteiden,
ohjelmistojen ja tietokantojen kayttd

- asiakaspalvelu suullisesti ja Kirjallisesti

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. opintovuo-
den aikana tai yksi-
[6llisesti opiskelijan
henkilokohtaisen
opiskelusuunnitel-
man mukaan.

Ammattiosaamisen naytélla
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista seka kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti opiskeli-
jan toimiessa kirjaston tai
tietopalvelun asiakas- ja tie-
topalvelun tehtévissa.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen naytdssa osoit-
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- asiakaspalvelu verkkoympéaristossa

- kassakoneen kaytto

- julkisuus- ja tietosuojalainsaadannon soveltaminen
asiakaspalvelutehtavissa

- asiakkaiden neuvonta sahkoisessa asioinnissa ja
verkkopalveluiden kaytdssa

- lainauksen ja palautuksen tehtévien hoitaminen
mukaan lukien maksutoimintoihin liittyvat tehtavéat

- ammattialan yleisen toiminnan rakenteiden ja
yhteistyokumppaneiden selvittdminen

- asiakaspalvelun hoitaminen ruotsin kielella

- asiakaspalvelun hoitaminen yhdella vieraalla kielella

Tiedonhaku, 10 osp:

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat

- tiedonhaku asiakkaalle

- asiakkaan neuvonta tiedonhaussa

- luokitusoppaan ja asiasanaston kaytto

- kirjallisuuden tai muun aineiston sisallontuntemuksen
hyddyntaminen tiedonhaussa

- muiden kirjastojen kokoelmien hyddyntadminen

taa, sité tdydennetadn oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtavien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla.

Nayton arviointiin osallistu-
vat opiskelija, tydpaikkaoh-
jaaja ja / tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat. Naytdn
arvosanasta paattéaa joko

tydpaikkaohjaaja tai tutkin-
non osan opettaja / opetta-
jat tai molemmat yhdessa.

2.4.2 Tiedottaminen sekéa kirjastonkayton ja
tiedonhaun opastus, 15 osp

Opiskelija:

- tiedottaa kirjaston palveluista asiakkaille ja
asiakasryhmille

- laatii tiedotus- ja opastusmateriaalia

- suunnittelee erilaisten asiakasryhmien kir-
jastonkayton ja tiedonhaun opastusta

- opastaa erilaisia asiakasryhmia kirjaston-
kaytdssa ja tiedonhaussa

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat

- tyovalineohjelmien kaytto

- verkkotytkalujen hyédyntaminen

- tiedonlahteiden ja tietokantojen kayttod

- kirjaston palveluista tiedottaminen

- oikeakielisten tiedotus- ja opastusmateriaalien teks-
tien laatiminen

- visuaaliseen ilmaisuun liittyvien ohjeiden noudattami-
nen tiedotus- ja opastusmateriaalien laatimisessa

- erilaisten asiakasryhmien kirjastonkayton ja
tiedonhaun opastuksen suunnittelu ja opastaminen

- asiakaspalvelu suomen kielella

- asiakaspalvelu ruotsin kielella

- asiakaspalvelu vieraalla kielella

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
[6llisesti opiskelijan
henkilokohtaisen
opiskelusuunnitel-
man mukaan.

Ammattiosaamisen naytolla
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista seka kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen naytdssa osoit-
taa, sité tdydennetadn oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtéavien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla.

Naytén arviointiin osallistu-
vat opiskelija, tydpaikkaoh-
jaaja ja / tai tutkinnon osan
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opettaja / opettajat. Naytdn
arvosanasta paattaa joko
tydpaikkaohjaaja tai tutkin-
non osan opettaja / opetta-
jat tai molemmat yhdessa.

2.4.3 Aineiston hankinta ja kokoelman yll&-
pito, 15 osp

Opiskelija:

- hoitaa hankinnan keskeiset ty6tehtavat

- tekee kokoelman yllapitoon liittyvia tehtavia

- hoitaa aineiston kayttokuntoon saattami-
seen liittyvat tehtavat

- hyllyttéa ja jarjestaa erilaista aineistoa

- tekee kokoelman kunnostusta ja huolehtii
sen ajantasaisuudesta

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat

- kirjastojarjestelman kaytté hankinnan ja kokoelman
yllapidon tehtévissa

- valintalistojen ja kokoelmaluettelon kaytté kokoelma-
ty0sséa

- hankinnan eri vaiheisiin liittyvien tehtavien tekeminen
- tekijanoikeuksiin, sopimuksiin ja lisensseihin liittyvien
tietojen soveltaminen hankinnan tehtavissa

- suomen kielen kaytté hankinnan tehtavissa

- ruotsin kielen kayttd hankinnan tehtéavissa

- englannin kielen kaytté hankinnan tehtévissa

- aineiston kayttokuntoon saattaminen

- aineiston hyllyttdaminen ja jarjestdminen

- kokoelman ajantasaisuuteen liittyvien tehtavien teke-
minen

- kokoelmien huoltoon ja kunnostukseen liittyvien teh-
tavien tekeminen

- kestavan kehityksen tavoitteiden mukaan toimiminen
- ergonomia

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. opintovuo-
den aikana tai yksi-
[6llisesti opiskelijan
henkilékohtaisen
opiskelusuunnitel-
man mukaan.

Ammattiosaamisen naytélla
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista seka kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen naytdssa osoit-
taa, sita taydennetdan oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtavien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla.

Nayton arviointiin osallistuu
opiskelija, tydpaikkaohjaaja
ja /tai opettaja. Nayton ar-
vosanasta paattaa joko tyo-
paikkaohjaaja tai opettaja /
opettajat tai molemmat yh-
dessa.

2.4.4 Aineiston tallentaminen, kuvailu ja esit-
tely, 20 osp

Opiskelija:
- tallentaa aineistoa kirjastojarjestelméan

- kuvailee aineistoa
- esittelee aineistoa

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- kirjastojarjestelman luettelointiohjelman kaytto
- luettelointioppaan kaytt6

- asiasanaston kaytto

- verkkoympériston kéyttd aineiston kuvailussa

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
I6llisesti opiskelijan
henkilékohtaisen
opiskelusuunnitel-
man mukaan.

Ammattiosaamisen naytolla
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista seka kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen naytdssa osoit-
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- aineiston tallentaminen

- aineiston kuvailu

- aineiston esittely

- visuaalisen ilmaisun keinojen hyddyntaminen aineis-
ton esittelyssa

- asiakaspalvelussa suomen kielen kaytto

- asiakaspalvelussa ruotsin kielen kaytto

- asiakaspalvelussa yhden vieraan kielen kaytto

taa, sité tdydennetadn oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtavien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla.

Nayton arviointiin osallistu-
vat opiskelija, tydpaikkaoh-
jaaja ja / tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat. Naytén
arvosanasta paattéaa joko

tydpaikkaohjaaja tai tutkin-
non osan opettaja / opetta-
jat tai molemmat yhdessa.

Valinnaiset tutkinnon osat

2.5.11 Asiakasryhmien kirjastopalvelut, 15
osp

Opiskelija:

- palvelee ja opastaa valitsemansa asiakas-
ryhman asiakkaita

- toimii yhteistydssa sidosryhmien kanssa

- laatii valitsemalleen asiakasryhmalle tiedo-
tus- ja esittelyaineistoa

- osallistuu aineiston hankintaan

Oppimisen edistymistd seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tyoskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- valitsemansa alan tietokantojen ja tiedonléhteiden
kaytto

- tyovalineohjelmien kaytto

- valitun asiakasryhmén palvelu ja opastaminen

- yhteistydn tekeminen valitun asiakasryhman sidos-
ryhmien kanssa

- valitulle asiakasryhmalle tiedotus- ja esittelyaineiston
laatiminen

- aineiston hankintaan osallistuminen
asiakaspalvelussa suomen kielen kayttd

- asiakaspalvelussa ruotsin kielen kaytto

- asiakaspalvelussa yhden vieraan kielen kayttd

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 3. opintovuo-
den aikana tai yksi-
I6llisesti opiskelijan
henkilékohtaisen
opiskelusuunnitel-
man mukaan.

Ammattiosaamisen naytoélla
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista seka kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti.

Silta osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen naytdssa osoit-
taa, sita taydennetaan oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtavien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla.

Nayton arviointiin osallistu-
vat opiskelija, tydpaikkaoh-
jaaja ja / tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat. Naytén
arvosanasta paattéaa joko

tydpaikkaohjaaja tai tutkin-
non osan opettaja / opetta-
jat tai molemmat yhdessa.
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2.5.15 Verkkopalvelut tieto- ja kirjastopalve-
lussa, 15 osp

Opiskelija:

- palvelee asiakkaita verkkoymparistossa
- tuottaa aineistoa verkkoon

Oppimisen edistymista seurataan, opiskelijaa haasta-
tellaan ja hanelle annetaan palautetta suunnittelun ja
tydskentelyn osalta koko tutkinnon osan ajan riittavan
usein.

Oppimisen arvioinnin seurantakohteet ovat:

- tarkoituksenmukaisten verkkotydkalujen kaytto
- asiakkaiden palvelu verkkoymparistossa

- verkkoympaéristdssa viestiminen

- toimiminen sosiaalisessa mediassa

- tuottaa aineistoa verkkoon

- verkkoaineistojen paivittdminen ja yllapito
asiakaspalvelussa suomen kielen kaytto

- asiakaspalvelussa ruotsin kielen kaytto

- asiakaspalvelussa yhden vieraan kielen kaytto

Tutkinnon osa to-
teutetaan ja arvioi-
daan 2. ja 3. opinto-
vuoden aikana tai
yksil6llisesti opiske-
lijan henkildkohtai-
sen opiskelusuunni-
telman mukaan.

Ammattiosaamisen naytolla
arvioidaan ammattitaitovaa-
timusten mukaista osaa-
mista seka kielitaitoa kieli-
taustan mukaisesti.

Silt& osin kuin tutkinnon
osassa vaadittavaa ammat-
titaitoa ei voida ammatti-
osaamisen naytdssa osoit-
taa, sité tdydennetddn oppi-
laitoksessa muulla osaami-
sen arvioinnilla kuten haas-
tattelujen, tehtavien ja mui-
den luotettavien menetel-
mien avulla.

Nayton arviointiin osallistu-
vat opiskelija, tydpaikkaoh-
jaaja ja / tai tutkinnon osan
opettaja / opettajat. Naytdn
arvosanasta paattaa joko

tydpaikkaohjaaja tai tutkin-
non osan opettaja / opetta-
jat tai molemmat yhdessa.
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