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1. Tutkinnon muodostuminen

Liiketoiminnan ammattitutkinnon laajuus on 150 osaamispistettd. Tutkinnossa on kuusi
osaamisalaa:

* liiketoiminnan palveluiden osaamisala

e myynnin ja markkinointiviestinndn osaamisala

« kiinteistonvalityksen osaamisala

« finanssipalveluiden osaamisala

 taloushallinnon osaamisala

« kansainvalisen liiketoiminnan ja huolinnan osaamisala.

Tutkinnossa on kaikille osaamisaloille pakollinen tutkinnon osa: Liiketoiminnan tehtéavissa
toimiminen (30 osaamispistetta).

Taman liséksi kiinteistonvalityksen osaamisalalla on kaksi pakollista tutkinnon osaa: Asunto-
osakkeen myyntitoimeksiannon hoitaminen ja Asuinkiinteiston myyntitoimeksiannon hoitaminen.
Lisaksi kaikilla osaamisaloilla on valinnaisia tutkinnon osia osaamisalakohtaisesti.

PAKOLLINEN TUTKINNON OSA | 30 OSP

Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen, 30 osp, P

LIIKETOIMINNAN PALVELUIDEN OSAAMISALA | 120 OSP

Valinnaiset tutkinnon osat 1 | 60 osp

Assistentti- ja sihteeritydn palvelut, 60 osp

Aula- ja monipalvelut, 60 osp

Tiedonohjauksen ja séhkdisten asiakirjojen hallinta, 60 osp

Valinnaiset tutkinnon osat 2 | 60 osp

Analogisen aineiston hallinta, 60 osp

Henkilostépalvelut, 60 osp

Kokouspalvelut, 60 osp

Liiketoiminnan tukipalvelut, 60 osp

Perehdyttdminen ja tybnopastaminen, 60 osp

Projektinhallinta, 60 osp

Terveydenhuollon sihteeripalvelut, 60 osp

Tiedonohjaussuunnitelman laadinta, 60 osp

Turvallisuusalan ammattitutkinnon tutkinnon osa, Vartijan koulutus | 25 osp

Toisen osaamisalan tutkinnon osa | 40-60 osp

Tutkinnon osa tai osat toisesta ammatillisesta perustutkinnosta,
ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta | 20-60 osp

MYYNNIN JA MARKKINOINTIVIESTINNAN OSAAMISALA | 120 OSP

Valinnaiset tutkinnon osat 1 | 60 osp

Markkinointiviestinnan toimeksianto, 60 osp

Myynnin ja asiakaspalvelun suunnittelu ja toteuttaminen, 60 osp

Valinnaiset tutkinnon osat 2 | 60 osp

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon muodostuminen

Asiakashankinta, 60 osp

Asiakaskokemuksen kehittaminen ja palvelumuotoilu, 60 osp

Projektinhallinta, 60 osp

Ratkaisumyynti, 60 osp

Tapahtumatuotanto, 60 osp

Tilan ja esillepanon visuaalinen suunnittelu ja toteutus, 60 osp

Tuoteryhmatydskentely, 60 osp

Toisen osaamisalan tutkinnon osa | 40-60 osp

Tutkinnon osa tai osat toisesta ammatillisesta perustutkinnosta,
ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta | 20-60 osp

KIINTEISTONVALITYKSEN OSAAMISALA | 120 OSP

Pakolliset tutkinnon osat | 80 osp

Asunto-osakkeen myyntitoimeksiannon hoitaminen, 40 osp, P

Asuinkiinteistén myyntitoimeksiannon hoitaminen, 40 osp, P

Valinnaiset tutkinnon osat | 40 osp

Asuinhuoneiston vuokraustoimeksiannon hoitaminen, 40 osp

Maa-alueen myyntitoimeksiannon hoitaminen, 40 osp

Ostotoimeksiannon hoitaminen, 40 osp

Toimitilojen myynti- tai vuokraustoimeksiannon hoitaminen, 40 osp

FINANSSIPALVELUIDEN OSAAMISALA | 120 OSP

Valinnaiset tutkinnon osat 1 | 40 osp

Korvauspalvelut, 40 osp

Pankkiasioinnin palvelut, 40 osp

Rahoituspalvelut, 40 osp

Saastamisen ja sijoittamisen palvelut, 40 osp

Vakuuttamisen palvelut, 40 osp

Valinnaiset tutkinnon osat 2 | 80 osp

Korvauspalvelut, 40 osp

Projektinhallinta, 60 osp

Pankkiasioinnin palvelut, 40 osp

Rahoituspalvelut, 40 osp

Saastamisen ja sijoittamisen palvelut, 40 osp

Vakuuttamisen palvelut, 40 osp

Toisen osaamisalan tutkinnon osa | 40-60 osp

Tutkinnon osa tai osat toisesta ammatillisesta perustutkinnosta,
ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta | 20-40 osp

TALOUSHALLINNON OSAAMISALA | 120 OSP

Valinnaiset tutkinnon osat 1 | 60 osp

Kannattavuuslaskenta ja budjetointi, 60 osp




Kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen hoitaminen, 60 osp

Palkanlaskennan hoitaminen, 60 osp

Reskontran hoitaminen, 60 osp

Taloushallinnon neuvontapalvelujen hoitaminen, 60 osp

Tilinpaatos ja verotus, 60 osp

Valinnaiset tutkinnon osat 2 | 60 osp

Kannattavuuslaskenta ja budjetointi, 60 osp

Kirjanpidon ja arvonlisdverotuksen hoitaminen, 60 osp

Palkanlaskennan hoitaminen, 60 osp

Projektinhallinta, 60 osp

Reskontran hoitaminen, 60 osp

Taloushallinnon neuvontapalvelujen hoitaminen, 60 osp

Tilinpaatos ja verotus, 60 osp

Toisen osaamisalan tutkinnon osa | 40-60 osp

Tutkinnon osa tai osat toisesta ammatillisesta perustutkinnosta,
ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta | 20-60 osp

KANSAINVALISEN LIIKETOIMINNAN JA HUOLINNAN OSAAMISALA | 120 OSP

Valinnaiset tutkinnon osa 1 | 60 osp

Hankintasopimuksen toteuttaminen, 60 osp

Huolintatoimeksiantojen hoitaminen, 60 osp

Kansainvélisen kaupan assistentin tehtavissa toimiminen, 60 osp

Tullaustoimenpiteet EU:n ulkokaupassa ja toimenpiteet EU:n sisékaupassa, 60 osp

Vientikauppasopimuksen toteuttaminen, 60 osp

Valinnaiset tutkinnon osat 2 | 60 osp

Hankintasopimuksen toteuttaminen, 60 osp

Huolintatoimeksiantojen hoitaminen, 60 osp

Kansainvélisen kaupan assistentin tehtavissa toimiminen, 60 osp

Projektinhallinta, 60 osp

Tullaustoimenpiteet EU:n ulkokaupassa ja toimenpiteet EU:n sisékaupassa, 60 osp

Vientikauppasopimuksen toteuttaminen, 60 osp

Toisen osaamisalan tutkinnon osa | 40-60 osp

Tutkinnon osa tai osat toisesta ammatillisesta perustutkinnosta,
ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta | 20-60 osp

Tutkinnon muodostuminen



Tutkinnon osat

2. Tutkinnon osat

2.1. Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen, 30 osp

(201373)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

+ toimia liiketoiminnan tehtavissa

« toimia asiakaspalvelutilanteissa

e toimia tydyhteistn jasenena

« kehittda tyotaén ja omaa osaamistaan.

Arviointi

Opiskelija toimii liiketoiminnan tehtévissa.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

toimii organisaation strategian, liilketoimintamallin ja arvojen
mukaisesti

tyoskentelee vastuullisesti, tavoitteellisesti ja
toimintasuunnitelman mukaisesti

hy6dyntaa organisaation toimintaympéristoon, alan
markkinoihin ja kilpailutilanteeseen seké asiakaslahtdiseen
liketoimintaan liittyvaa tietoa

toimii laatutavoitteiden, kestavan kehityksen ja eettisten
periaatteiden mukaisesti

kuvaa organisaation tai oman yksikdn kustannusrakenteen ja
siihen vaikuttavat tekijat

osallistuu oman yksikkdnsa tuloksellisen toiminnan
suunnitteluun ja seurantaan

toimii kustannustehokkaasti ymmartéen toimintansa vaikutukset
kustannuksiin ja tulokselliseen toimintaan

hyddyntaa tydssaan erilaisia tietoléhteita ja verkostoja
kayttad monipuolisesti tieto- ja viestintéteknisia laitteita ja
sovelluksia seka digitaalisia palveluja

noudattaa toimialaan ja tydhonsa liittyvia sdadoksia,
maarayksia ja ohjeita.

Opiskelija toimii asiakaspalvelutilanteissa.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

toimii vuorovaikutteisesti, asiakaslahtdisesti ja
ratkaisukeskeisesti

viestii asiantuntevasti suullisesti ja kirjallisesti

toimii vuorovaikutustilanteissa suomen tai ruotsin kielella seka
yhdella vieraalla kielella

hyddyntaa ja kasittelee asiakastietoja maaraysten ja ohjeiden
mukaisesti

noudattaa tietosuoja- ja salassapitosaadoksia

hyddyntaa asiakaspalautetta omassa tydtehtavassaan.

Opiskelija toimii tyéyhteisén jasenena.
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Opiskelija

Hyvaksytyn » toimii joustavasti huomioiden tyotehtavien tarkeys- ja

suorituksen kriteerit kiireellisyysjarjestyksen

» Kkohtelee tydyhteistn jasenia tasa-arvoisesti eri kulttuurit
huomioon ottaen

* toimii tybyhteisdssa vuorovaikutteisesti edistaen myonteista
ilmapiiria

» Opastaa asiantuntijuusalueellaan muita tydyhteistn jasenia

* noudattaa ty6turvallisuusohjeita ja toimii ergonomisesti

* tuntee tyosuojelun kaytannot omalla toimialalla.

Opiskelija kehittaa ty6taan ja omaa osaamistaan.

Opiskelija
Hyvaksytyn » arvioi omaa tyfsuoritustaan ja toimintansa tuloksellisuutta
suorituksen kriteerit * arvostaa ja tuo esiin omaa osaamistaan

» oOttaa vastaan ja antaa rakentavaa palautetta
* maarittdd osaamisen kehittAmistarpeensa

* arvioi ty6- ja toimintakykynsa ja maarittaa kehittamistarpeensa.

Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa kaytannon liiketoiminnan tyétehtavissa. Siltd osin

kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon
osoittamista taydennetéan yksildllisesti muilla tavoin.

2.2. Assistentti- ja sihteerityon palvelut, 60 osp
(201374)
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* hoitaa toimenkuvaan liittyvia asiakkuuksia
» tehda asiakirjahallintoon liittyvéat tehtavat
« tehda sisdisia palvelutehtavia.

Arviointi

Opiskelija hoitaa toimenkuvaan liittyvia asiakkuuksia.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ hoitaa vastuulleen annetut asiakkuudet organisaation
suorituksen kriteerit palvelukonseptin mukaisesti

e kayttaa asiakkuuksien hoitamisessa tarkoituksenmukaisesti eri
viestinta- ja palvelukanavia

o yllapitaa asiakkuuksiin liittyvia tietoja
asiakashallintajarjestelmassa

« viestii kirjallisesti sujuvasti ja monipuolisesti suomen tai ruotsin
kielella

¢ viestii vuorovaikutteisesti ja ammattimaisesti eri
asiakastilanteissa sujuvalla suomen tai ruotsin kielella

e paivittdd systemaattisesti tietojaan tydhdnsa liittyvista tuotteista,
palveluista ja asiakkuuksista hyddyntaen monipuolisesti eri
tietolahteita

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

arvioi hankkimansa tiedon kayttokelpoisuutta asiakkuuksien
kehittdmisessa

tekee asiantuntijana yhteistyota eri sidosryhmien kanssa ja
hyddyntaa verkostoja asiakkuuksien hoitamisessa.

Opiskelija tekee asiakirjahallintoon liittyvat tehtavat.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

laatii ja muokkaa monipuolisesti asiakirjoja, esityksia ja
raportteja oikeakielisyyden huomioiden

kayttaa asiakirjastandardeja ohjeiden mukaisesti

toimii organisaation visuaalisten ja muiden ohjeiden mukaan
kayttaad keskeisia tyovalineohjelmia asiakirjojen laadinnassa
arkistoi asiakirjoja lainséddannon ja ohjeiden mukaisesti
huomioi asiakirjahallinnossa tietosuojan velvoitteet ja
tietoturvaohjeet

toimii asiakirjojen ja tiedostojen sailyttdmisessa ja
havittdmisessa lainsdadannon ja ohjeiden mukaisesti.

Opiskelija tekee sisdisia palvelutehtavia.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

suunnittelee tydtehtéavansa annettujen toimeksiantojen
mukaisesti ottaen huomioon aikataulu- ja laatuvaatimukset
tiedottaa sisdisista toimeksiannoista eri tahoja oikea-aikaisesti
kayttden monipuolisesti eri viestintdkanavia

kayttad organisaation digitaalisia tydtiloja ohjeiden mukaisesti
suunnittelee tydyhteisdn tapahtumia ja kokouksia huolehtien
kaytannon jarjestelyista

tekee tilaukset ja hankinnat toimintaohjeiden ja laatutavoitteiden
mukaisesti

tekee matkojen jarjestamiseen liittyvat varaukset ja dokumentit
organisaation matkustusohjeiden mukaisesti

opastaa toimiston teknisten laitteiden kaytdssa muuta
henkilostoa

ymmartaa ja tulkitsee toimialan ja organisaation kirjallista
viestinta&a yhdella vieraalla kielella.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa kaytadnnon tyotehtavissa hoitamalla asiakkuuksia
ja asiakirjahallintoon liittyvia tehtavia seka toteuttamalla organisaation sisaisia toimeksiantoja.
Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.3. Aula- ja monipalvelut, 60 osp (201375)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« tydskennelld aulassa, toimistossa, virastossa tai asiakastuessa
« tehda erilaisia aula- ja monipalvelun tyétehtavia
* huolehtia turvallisuudesta.



Arviointi

Opiskelija tydskentelee aulassa, toimistossa, virastossa tai asiakastuessa.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

toimii palvelukuvauksen seka ohjeiden mukaisesti
tyoskentelee laatu- ja aikataulutavoitteiden, vastuidensa ja
valtuuksiensa mukaisesti

tekee yhteistyota eri sidosryhmien kanssa asetettujen
tavoitteiden mukaisesti

tuntee organisaationsa toiminnan, toimipisteet ja -tilat
tyotehtavienséd mukaisesti

tarkastaa, etta tilat vastaavat toimeksiantajan kanssa tehtya
sopimusta tai organisaation ohjeita

huolehtii tilojen asiakasinformaatiosta

ottaa huomioon erilaiset palvelutilanteet ja -tehtavat seka niihin
littyvat kalenteri-, tila- ja tydvaraukset

hoitaa tarvittaessa viralliset asiakaspalvelutilanteet ottaen
huomioon liike-elaman tavat ja tehtavaénsa kuuluvat vastuut.

Opiskelija tekee erilaisia aula- ja monipalvelun tydtehtéavia.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

hoitaa kulunvalvontaa ja avainhallintaa sek& huolehtii
lukituksista ohjeistuksen mukaisesti

hoitaa postituksen ja lahetykset oikea-aikaisesti, sddddsten ja
ohjeiden mukaan

kasittelee palvelupyynnét sopimusten mukaisesti yhteistydssa
eri toimijoiden kanssa

tekee toimiston tukipalvelutehtéavié ja opastaa tarvittaessa
organisaation jasenia

hoitaa erilaisia ongelmatilanteita asiakas- ja ratkaisukeskeisesti,
palvelusopimusta noudattaen

huolehtii kayttamiensa tyo- ja kuljetusvélineiden kunnosta ja
huollosta ty6tehtdviensa mukaan

toimii vastuullisesti ja oma-aloitteisesti palvelutilanteen loppuun
saattamiseksi.

Opiskelija huolehtii turvallisuudesta.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

tuntee toimialaan ja ty6tehtavaén liittyvat sdadokset ja soveltaa
niita eri tilanteissa

opastaa henkildstda ja asiakkaita turvallisuuteen liittyvissé
asioissa

toimii vastuullisesti hairi6- ja vaaratilanteissa

informoi ohjeiden mukaisesti tilassa olevia ihmisia
pelastustilanteissa

hoitaa yhteydet viranomaisiin tilanteen ja ohjeistuksen
mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa toimimalla kaytdnnon aula-, toimisto-, virasto- tai
asiakastuen asiakaspalvelutehtévissa. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa
ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksil6llisesti muilla

tavoin.
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2.4. Tiedonohjauksen ja sdahkoisten asiakirjojen
hallinta, 60 osp (201376)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* noudattaa organisaation tiedonohjaussuunnitelmaa

e péivittda organisaation tiedonohjaussuunnitelmaa

» kayttaa asiakirjatietoja sisaltavia jarjestelmia

» toimia sahkoisten asiakirjatietojen tietopalvelun tehtéavissa.

Arviointi

Opiskelija noudattaa organisaation tiedonohjaussuunnitelmaa.

Opiskelija
Hyvaksytyn « esittelee organisaation tiedonohjaussuunnitelmaa
suorituksen kriteerit e ottaa toiminnassa huomioon organisaation asiakirjatiedot ja

kasittelyprosessit

¢ ottaa toiminnassa huomioon asiakirjatietojen vastuutahot

¢ noudattaa asiakirjatietojen sailytysaikoja, -muotoja ja -paikkoja

¢ noudattaa asiakirjatietoihin liittyvia sdadoksia ja ohjeita
huomioiden erityisesti julkisuusperiaatteen seka tietoturva- ja
tietosuojasdadokset.

Opiskelija paivittaa organisaation tiedonohjaussuunnitelmaa.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ noudattaa tiedonohjaussuunnitelman paivitysprosessia
suorituksen kriteerit ¢ tunnistaa tiedonohjaussuunnitelman paivitystarpeen

* viestii organisaation asiakirjahallintaan vaikuttavista
muutoksista tiedonohjaussuunnitelmasta vastaaville
¢ tekee yksittéaisen paivityksen tiedonohjaussuunnitelmaan.

Opiskelija kayttda asiakirjatietoja sisaltavia jarjestelmid.

Opiskelija

Hyvaksytyn ottaa toiminnassa huomioon asiakirjatietoja siséltavien

suorituksen kriteerit jarjestelmien, rekistereiden ja tietokantojen valiset erot

e ottaa toiminnassa huomioon operatiivisten, tiedonohjaus-,
sailytys- ja pitkaaikaissailytysjarjestelmien toiminnalliset erot

¢ vastaanottaa ja rekisteroi sahkdisia asiakirjoja asiakirjatietoja
sisaltaviin jarjestelmiin mahdollisten séaddsten ja organisaation
ohjeiden mukaan

« skannaa analogisen asiakirjan sdhkoéiseen jarjestelmaan

« tekee asiakirjatietoja sisaltavassa jarjestelmassa vaadittavat
merkinnéat

e ottaa toiminnassa huomioon séhkdisten asiakirjojen
havittamiskaytannot omassa organisaatiossaan

¢ huolehtii sdhkoisten asiakirjojen pitkdaikaissailytyksesta

mahdollisten saadésten ja ohjeiden mukaan.

Opiskelija toimii sdhkoéisten asiakirjatietojen tietopalvelun tehtévissa.




Opiskelija

Hyvaksytyn » hakee sujuvasti tietoa asiakirjatietoja sisdltavista jarjestelmista

suorituksen kriteerit * noudattaa ty¢ssaan julkisuus-, tietosuoja- ja tietoturvasaadoksia
ja -ohjeita

» toimii tietopalvelutytssa sahkoisen asioinnin saadosten
mukaisesti

» Opastaa selkeasti sisdisia tai ulkoisia asiakkaita tiedon haussa.

Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tiedonhallinnan ty6tehtavissa. Siltd osin

kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon
osoittamista taydennetaan yksilollisesti muilla tavoin.

2.5. Analogisen aineiston hallinta, 60 osp (201377)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« kasitella erilaisia analogisia aineistoja elinkaaren alkuvaiheessa
« jarjestad, seuloa ja havittda analogisia aineistoja

« hallinnoida analogista aineistoa arkistossa

« toimia analogisen aineiston tietopalvelussa.

Arviointi

Opiskelija kasittelee erilaisia analogisia aineistoja elinkaaren alkuvaiheessa.

Opiskelija
Hyvaksytyn » toimii analogista aineistoa koskevien maaraysten ja ohjeiden
suorituksen kriteerit mukaisesti
* noudattaa tydssaan julkisuus-, tietosuoja- ja tietoturvasdédoksia
ja -ohjeita

» tekee analogisiin aineistoihin vaadittavat merkinnat
organisaation ohjeiden mukaan

» arkistoi analogisen aineiston organisaation
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Opiskelija jarjestaa, seuloo ja hdvittaa analogisia aineistoja.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ soveltaa lainsdaadant6a ja ohjeita analogisten aineistojen
suorituksen kriteerit sdilytysajoista

e jarjestda analogisen aineiston organisaation
jarjestamisperiaatteiden mukaan

* seuloo analogisen aineiston noudattaen sailytysaikoja

¢ laatii havitysluettelon niissa tapauksissa, joissa sitéa edellytetaan

¢ havittda analogisen aineiston sdilytysajan paatyttya
ohjeiden mukaisesti huomioiden erityisesti tietoturva- ja
tietosuojasdadokset

e ottaa havittAmisessd huomioon ymparistonéktkulmat

¢ kuvailee analogisen aineiston tietosisallon

« laatii arkistoluettelon hyddyntaen arkistokaavan tai
tiedonohjaussuunnitelman tehtéavaryhmitysta.

Tutkinnon osat
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Opiskelija hallinnoi analogista aineistoa arkistossa.

Opiskelija
Hyvaksytyn e siirtda ja vastaanottaa analogista aineistoa noudattaen
suorituksen kriteerit luovutusta, siirtoja, sailytysta ja merkintéaa koskevia ohjeita

« osallistuu yhdessa asiantuntijoiden kanssa arkistoteknisten
ohjeiden seka suojelu- ja pelastussuunnitelman laatimiseen
analogisen aineiston osalta

¢ tunnistaa mahdollisesti vahingoittuneiden analogisten
aineistojen kunnostustarpeen ja ryhtyy ohjeiden mukaisiin
toimiin

« hallitsee arkiston paattamistoimenpiteet.

Opiskelija toimii analogisen aineiston tietopalvelussa.

Opiskelija
Hyvaksytyn * noudattaa tytssaan julkisuus-, tietosuoja- ja tietoturvasaadoksia
suorituksen kriteerit ja -ohjeita

» Kkayttaa sujuvasti analogisen aineiston hakuvalineita

* hakee tietoa analogisen aineiston sailytyspaikoista

* tuntee organisaationsa ohjeet tietojen ja analogisen aineiston
antamisesta

» Opastaa selkeasti sisdisia tai ulkoisia asiakkaita tiedon haussa.

Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannén arkisto- ja analogisten aineistojen

tietopalvelutehtavissa. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida
nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.6. Henkilostépalvelut, 60 osp (201378)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« tehda tydsuhteen aloitukseen liittyvat toimenpiteet
 toimia henkilstdhallinnon tehtavissa

» opastaa henkilostdasioissa

« tehda tydsuhteen paattymiseen liittyvat toimenpiteet.

Arviointi

Opiskelija tekee ty6suhteen aloitukseen liittyvit toimenpiteet.

Opiskelija
Hyvaksytyn » osallistuu rekrytointitoimenpiteiden suunnitteluun ja
suorituksen kriteerit toteutukseen yhteistydssa henkiléstdhallinnon tai johdon kanssa

» osallistuu tydsuhteen solmimiseen tekemalla siihen liittyvia
toimenpiteita

» osallistuu uuden henkiloston perehdyttdmiseen organisaation
toimintatapojen mukaisesti

* noudattaa henkildtietolakia tietojen kéasittelyssa ja
sailyttdmisessa.
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Opiskelija toimii henkiléstdhallinnon tehtévissa.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ Kkehittaa organisaation perehdyttamistoimintoja yhdessa
suorituksen kriteerit henkildstdasioista vastaavien kanssa
¢ tuottaa henkildéstdkustannuksiin liittyvid laskelmia organisaation
kayttoon

¢ huolehtii henkilstétapahtumien jarjestamisesta

« huolehtii organisaation henkiléstélle tarjoamien etujen kayttéon
ottamiseen liittyvista kdytannon toimenpiteista

¢ raportoi henkildstbasioista sidosryhmille sovitussa laajuudessa

¢ soveltaa ty6lainsdadantdd ja omassa organisaatiossa
kaytettavia tydehtosopimuksia tydtehtavien edellyttaméassa
laajuudessa

o kayttaa HR-jarjestelmia monipuolisesti

¢ noudattaa tietosuoja- ja salassapitomaarayksia
henkildstdhallinnon asioiden kasittelyssa.

Opiskelija opastaa henkiléstéasioissa.

Opiskelija
Hyvaksytyn » osallistuu organisaation siséiseen viestintdén
suorituksen kriteerit henkilostdhallinnon asioissa

» Opastaa tyoterveyshuoltokaytdnnoissa henkilostoa

* neuvoo monipuolisesti HR-jarjestelmien kaytdssa henkilostoa

» opastaa perhe- ja muiden tydsuhteeseen liittyvien vapaiden ja
sosiaalietuuksien hakemisessa ja dokumentoinnissa.

Opiskelija tekee ty6suhteen paattymiseen liittyvat toimenpiteet.

Opiskelija
Hyvaksytyn » tekee tybsuhteen paattymiseen liittyvat toimenpiteet
suorituksen kriteerit organisaation kayténtdjen mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa organisaation tyosuhteisiin liittyvissa kaytannon

tyotehtavissa. Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton
perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksil6llisesti muilla tavoin.

2.7. Kokouspalvelut, 60 osp (201379)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* huolehtia kokoustilojen yllapidosta ja kokouspalveluista

» palvella kokousasiakkaita

» huolehtia turvallisuudesta

o kayttaa ja yllapitaa AV- ja IT-laitteita ja tietoteknisia ohjelmia.

Arviointi

Opiskelija huolehtii kokoustilojen yllapidosta ja kokouspalveluista.
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Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

esittelee tiloja ja niiden tarjoamia mahdollisuuksia
asiantuntevasti ja asiakasléahtoisesti

suunnittelee tilojen kaytén ottaen huomioon asiakkaiden
tarpeet, kaytettavissa olevat tilat ja valineet, tarjoilut seka
aikataulut

jarjestaa ja varustaa kokoustilan asiakkaan tarpeen ja
tilauksen mukaisesti huolehtien tiloissa tarvittavasta
asiakasinformaatiosta

varmistaa ostopalveluiden saatavuuden ja tiedottaa asiakkaalle
mahdollisista poikkeamista

huolehtii omien vastuidensa mukaisesti tilojen ja kulkuteiden
jarjestyksesta, siisteydestd ja toimivuudesta

yllapitaa kokoustilaa maaritellyn tason ja tilauksen mukaisesti
tekee aloitteita tilojen toimivuuden ja viihtyisyyden
parantamiseksi.

Opiskelija palvelee kokousasiakkaita.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

hoitaa joustavasti erilaiset asiakastilanteet
asiakastyytyvaisyyden varmistaen

tekee ohjeiden mukaiset palvelutilanteen jalkitoimet

huolehtii laskutukseen vaikuttavien tietojen viestinnan
huolellisesti

huolehtii tilojen kaytettdvyydesté seuraavissa tilaisuuksissa
hyddyntden kaytettdvissa olevia resursseja ja asiakastarpeita
hoitaa kulunvalvonnan ohjeistuksen mukaisesti

huolehtii lukituksista ja valaistuksen toimivuudesta ohjeiden ja
oman tehtavasisaltonsa mukaisesti.

Opiskelija huolehtii turvallisuudesta.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

tuntee toimialaan ja ty6tehtavaén liittyvat sdadokset ja soveltaa
niita eri tilanteissa

opastaa henkildstda ja asiakkaita turvallisuuteen liittyvissé
asioissa

toimii vastuullisesti hairio- ja vaaratilanteissa

informoi ohjeiden mukaisesti tilassa olevia ihmisia
pelastustilanteissa

hoitaa yhteydet viranomaisiin tilanteen ja ohjeistuksen
mukaisesti.

Opiskelija kayttaa ja yllapitaa tilojen AV- ja IT -laitteita seka tietoteknisia ohjelmia.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit
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kytkee oikea-aikaisesti laitteet kayttokuntoon tilauksen
mukaisesti

selvittéa tarvittaessa tilojen laitteiden tekniset ja toiminnalliset
mahdollisuudet

huolehtii laitteiden toimintakunnosta ja paivittamisesta
opastaa kohteen AV- ja IT-laitteiden sek& ohjelmistojen
kaytossa

osallistuu tilojen ja laitteiden kayttda koskevien ohjeiden
laadintaan tai paivitykseen




» kayttéda kokoustilassa kaytdssé olevia ohjelmia ja opastaa muita
tarvittaessa

» ké&antyy vika- ja ongelmatilanteissa asiantuntijoiden puoleen
arvioiden kiireen ja taloudellisuuden

» jarjestaa tarvittaessa laitteille huollon oman organisaation
maéraysten tai ohjeiden mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytosséa kaytannon kokouspalvelutehtavissa. Silté osin kuin

tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida ndytén perusteella, ammattitaidon
osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla tavoin.

2.8. Liiketoiminnan tukipalvelut, 60 osp (201380)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

» valmistautua erilaisiin palvelutehtaviin
» tehda erilaisia palvelutehtavia
 laatia asiakirjoja liiketoiminnan paatoksenteon tueksi.

Arviointi

Opiskelija valmistautuu erilaisiin palvelutehtaviin.

Opiskelija
Hyvéaksytyn « hankkii suunnitelmallisesti tietoja palvelutehtaviin liittyen ja
suorituksen kriteerit arvioi hankkimansa tiedon kayttdkelpoisuutta

« kayttdd monipuolisesti asiakashallinta-, raportointi- ja erilaisia
seurantajarjestelmia
¢ tuntee keskeiset vastuualueensa palvelutehtaviin liittyvat

tuotteet ja palvelut seka niiden hinnoitteluperiaatteet.

Opiskelija tekee erilaisia palvelutehtévia.

Opiskelija
Hyvaksytyn « tekee selvittely- ja analysointity6ta organisaation ohjeiden ja
suorituksen kriteerit palvelukonseptin mukaisesti

e hyddyntéaa kaytettévissa olevaa tietoa monipuolisesti

e avustaa ja tukee organisaation toimintoja omalla
selvittelytyollaén

¢ varmistaa asiakirjojen tai laskelmien oikeellisuuden

* hyddyntédd hankkimaansa ajantasaista tietoa palvelutehtavissa

e paivittda asiakastietoja tai muita tietoja jarjestelmiin

* hyddyntédd monipuolisesti asiantuntijoita ja verkostoja
tehdessaan selvittelytyota ja hoitaessaan erilaisia

palvelutehtavia.

Opiskelija laatii asiakirjoja liiketoiminnan paatoksenteon tueksi.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ muokkaa asiakirjat ja laskelmat kerdadmansa tiedon pohjalta
suorituksen kriteerit organisaatiolle ja toimeksiantoon soveltuvaan muotoon
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» dokumentoi tuottamansa aineiston eteenpéin toimitettavaksi tai
arkistoitavaksi

» tuottaa monipuolisesti tietoa organisaation paatdksenteon
tueksi

* raportoi tuloksista ja analysoi niita sisdisille tai ulkoisille
asiakkaille tai muille sidosryhmille

* neuvoo tiedon ja raportin tulkinnassa ja hyddyntamisessa
asianosaisia

» kéasittelee tukipalvelujen mukaisia sopimuksia tai
maksuliikennetta.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytadnnon liikketoiminnan tukipalvelutehtévissa,
jotka sisaltavat valmistelu- ja selvittelyty6td, asiakirjojen laadintaa ja raportointia seka erilaisten
palvelutehtévien tekemista toimeksiantojen mukaisesti. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua
ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista taydennetéén
yksildllisesti muilla tavoin.

2.9. Perehdyttaminen ja tyénopastaminen, 60 osp
(201381)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« perehdyttdd henkilon organisaatioon ja tyotehtaviin
e ohjata perehdytettdvan osaamisen kehittymista

e arvioida osaamisen kehittymista

e arvioida omaa perehdytysosaamistaan.

Arviointi

Opiskelija perehdyttaa henkilén organisaatioon ja tydtehtaviin.

Opiskelija
Hyvaksytyn » perehdyttaa luoden kokonaiskuvan organisaatiosta, sen
suorituksen kriteerit prosesseista ja uusista tyotehtavista

» ottaa perehdytyksessa huomioon toimialan lainsaadannon ja
muut erityispiirteet

» perehdyttaa henkilén tydtehtaviin ja tydpaikkakohtaisiin ohjeisiin

» perehdyttaa henkilén tydtehtaviin liittyviin tydsuojelu- ja
tyoturvallisuusasioihin

» perehdyttaa henkilén organisaationsa tietoturvallisuuteen ja
tietosuojaan liittyviin asioihin

» perehdyttaa henkilén tydsuhteen ehtoihin liittyviin keskeisiin
asioihin.

Opiskelija ohjaa perehdytettavan osaamisen kehittymista.

Opiskelija

Hyvaksytyn » selvittdd perehdytettavélle tydn vaatimat osaamistavoitteet

suorituksen kriteerit » ohjaa ja kannustaa perehdytettavaa arvioimaan omaa
osaamistaan
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» ohjaa vuorovaikutteisesti oppimista ottaen huomioon
perehdytettavan taidot ja osaamistavoitteet

» luo oppimistilanteisiin mydnteisen ilmapiirin ja kannustaa
kysymaan tarvittaessa

» kayttéda ohjauksessa monipuolisia menetelmia ottaen huomioon
perehdytettavien erilaisuuden.

Opiskelija arvioi osaamisen kehittymista.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ seuraa osaamisen kehittymisté havainnoimalla perehdytettavan
suorituksen kriteerit tyoskentelya

* antaa perehdytettavalle kehittvaa palautetta, joka edistaa
osaamisen kehittymista
¢ ohjaa ja rohkaisee perehdytettavaa itsearviointiin.

Opiskelija arvioi omaa perehdytysosaamistaan.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ pyytaa palautetta ja kehittdmisehdotuksia toiminnastaan
suorituksen kriteerit ¢ arvioi omia vahvuuksiaan ja taitojaan perehdyttgjana

e arvioi omia kehittAmistarpeita perehdyttajana.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tyétehtavissa perehdyttamalla tyontekijan
tai perehdytettdvan organisaatioon ja ty6tehtdviin. Opiskelija ohjaa ja arvioi perehdytettavan
osaamisen kehittymistd sekd dokumentoi perehdyttdmisen. Opiskelija arvioi myds omaa
osaamistaan perehdyttajana. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida
arvioida nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista tadydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.10. Projektinhallinta, 60 osp (201382)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* suunnitella projektin
- toteuttaa projektin
« raportoida projektin tulokset ja hoitaa jalkiseurannan.

Arviointi

Opiskelija suunnittelee projektin.

Opiskelija
Hyvaksytyn * maarittaa realistiset tavoitteet, aikataulut, toimenpiteet ja
suorituksen kriteerit tarvittavat resurssit

* maarittaa laatukriteerit organisaation ohjeiden mukaisesti

¢ tunnistaa riskit ja suunnittelee toimenpiteet riskien valttamiseksi
« hankkii tarvittavaa taustatietoa eri lahteista

¢ hyddyntaa monipuolisesti sidosryhmien osaamista

e kayttaa joustavasti projektinhallinnan menetelmia

« tiedottaa asiakaslahtoisesti projektista.
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Opiskelija toteuttaa projektin.

Opiskelija
Hyvaksytyn e Qrganisoi resurssit ja vastuuttaa tehtavat suunnitelman
suorituksen kriteerit mukaisesti

¢ seuraa saanndllisesti tydn etenemista

e puuttuu ripeasti poikkeamiin ja tekee tarvittaessa korjaavia
toimenpiteita

« raportoi tuloksista, resursseista ja aikataulusta suunnitelman
mukaisesti

e viestii vuorovaikutteisesti keskeisille sidosryhmille
edistymisesta.

Opiskelija raportoi projektin tulokset ja hoitaa jalkiseurannan.

Opiskelija
Hyvaksytyn » raportoi selkeasti tulokset ja resurssien kayton
suorituksen kriteerit * arvioi toteutumista ja tulosten hyddynnettavyytta

» viestii asiantuntevasti tuloksista keskeisille sidosryhmille
» esittda kehittamistoimenpiteitd organisaation hyddynnettavaksi
» laatii ohjeistuksen tulosten kayttéonotosta.

Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa osaamisensa naytossa kaytannon ty6tehtavissd suunnittelemalla ja
toteuttamalla tyéhonsa liittyvan projektin ja arvioimalla sen tuloksia. Silta osin kuin tutkinnon

osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella, ammattitaidon osoittamista
taydennetéan yksildllisesti muilla tavoin.

2.11. Terveydenhuollon sihteeripalvelut, 60 osp
(201383)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

» toimia terveydenhuollon sihteerin palvelutehtavasséa
» kasitella potilasasiakirjoja.

Arviointi

Opiskelija toimii terveydenhuollon sihteerin palvelutehtavassa.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ suunnittelee ja organisoi tydnsa asiakas- ja potilaslahtdisesti
suorituksen kriteerit huomioiden toimintaympariston erityispiirteet

¢ noudattaa terveydenhuollon sdadoksia, maarayksia ja ohjeita
seka eettisia periaatteita

« tuntee ladketieteellista sanastoa ja erilaisia tutkimuksiin liittyvia
termeja tehtavien edellyttamalla tasolla

¢ hankkii aktiivisesti tietoa terveysalan muutoksista ja ennakoi
niiden vaikutuksia omaan ty6éhonsa

¢ noudattaa asiakaspalvelussa sovittuja toimintaperiaatteita
huomioiden potilastietojen kasittelyad koskevat maaraykset
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» tekee ajanvarauksia ja kasittelee lahetteitd toimenkuvansa
mukaisesti

» huolehtii ladkarinlausuntojen tai muiden tietojen lahettdmisesta
eri tahoille annettuja ohjeita noudattaen

* huolenhtii tiedon valittmisesta oikea-aikaisesti hoitohenkilostolle
potilaan hoitopolun mukaisesti

o kayttéda toimenkuvansa mukaisesti organisaation
maksujarjestelméaa ja tuntee laskutusperusteet

* neuvoo monipuolisesti asiakkaita terveydenhuoltopalvelujen

kaytossa.

Opiskelija kasittelee potilasasiakirjoja.

Opiskelija
Hyvaksytyn « kasittelee potilasasiakirjoja séadosten mukaisesti
suorituksen kriteerit ¢ noudattaa organisaation ja viranomaisten ohjeita

potilasasiakirjojen muokkaamisessa

¢ noudattaa potilastietojen kasittelyssa ja valittdmisesséa asiakas-
ja henkilotietolakeja

» arkistoi potilasasiakirjat lainséddannén mukaisesti

e kayttaa potilas- ja asiakashallintajarjestelmia sujuvasti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa tekemalld terveydenhuollon sihteerin kaytannon
tybtehtévia ja tukemalla moniammatillisen tydryhméan toimintaa. Siltd osin kuin tutkinnon
osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista
taydennetdan yksildllisesti muilla tavoin.

2.12. Tiedonohjaussuunnitelman laadinta, 60 osp
(201384)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« perustella tiedonohjaussuunnitelman tarpeellisuutta johdolle

« laatia tiedonohjaussuunnitelman

« huolehtia tiedonohjaussuunnitelman kayttéénotosta ja kehittamisesta
« kouluttaa ja ohjeistaa tiedonohjaussuunnitelman noudattamisessa.

Arviointi

Opiskelija perustelee tiedonohjaussuunnitelman tarpeellisuutta johdolle.

Opiskelija
Hyvaksytyn  laatii toteuttamiskelpoisen suunnitelman
suorituksen kriteerit tiedonohjaussuunnitelman laadinnalle
» esittelee ja perustelee johdolle tiedonohjauksesta saatavat
hyddyt

» tuo esille riskit tiedonohjauksen suunnittelun puutteesta
* varmistaa johdolta riittavéat resurssit tiedonohjaussuunnitelman
laadintaan.
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Tutkinnon osat

Opiskelija laatii tiedonohjaussuunnitelman.

Opiskelija

suorituksen kriteerit

Hyvaksytyn e suunnittelee, organisoi ja ohjaa yhteistyokykyisesti
tiedonohjaussuunnitelman laadinnan tai paivittamisen

suunnitelman mukaisesti

etenemisesté johdolle

Opiskelija huolehtii tiedonohjaussuunnitelman kayttdénotosta ja kehittamisesta.

Opiskelija
Hyvaksytyn * suunnittelee tiedonohjaussuunnitelman kayttéonottoon liittyvan
suorituksen kriteerit viestinnan ja koulutuksen

» laatii toteuttamiskelpoisen suunnitelman
tiedonohjaussuunnitelman yllapidosta.

Opiskelija kouluttaa ja ohjeistaa tiedonohjaussuunnitelman noudattamisessa.

Opiskelija
Hyvaksytyn  laatii toteuttamiskelpoisen koulutussuunnitelman
suorituksen kriteerit  laatii havainnollisen ja selkeé&n koulutusmateriaalin ja

ohjeistuksen

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa kaytannon tyotehtéavissa laatimalla tai paivittamalla
tiedonohjaussuunnitelman yhteistydsséa asiantuntijoiden kanssa. Opiskelija ohjeistaa tydyhteison
jasenia tiedonohjaussuunnitelman noudattamisessa seka suunnittelee ja toteuttaa siihen liittyvaéa
koulutusta. Tutkinnon suorittajalla tulee olla vastuu tiedonohjaussuunnitelmasta. Siltd osin kuin
tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida ndyton perusteella, ammattitaidon

osoittamista tédydennetaan yksilollisesti muilla tavoin.

2.13.

(201385)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

selvittda toimeksiannon tarkoituksen ja tavoitteet

suunnitella toimeksiannon toteuttamiseksi tarvittavat toimenpiteet
toteuttaa toimeksiannon

analysoida toimeksiannon toteutuksen vaikutuksia.

Arviointi

Opiskelija selvittda toimeksiannon tarkoituksen ja tavoitteet.
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e toteuttaa suunnitelman mukaisen tiedonohjaussuunnitelman

laadinnan yhteistydsséa organisaation asiantuntijoiden kanssa
« viestii selkeasti tiedonohjaussuunnitelmasta organisaatiossa
¢ raportoi sovitusti tiedonohjaussuunnitelman laadinnan

¢ hyvaksyttaa valmistuneen tiedonohjaussuunnitelman johdolla.

» toteuttaa suunnitelman mukaista koulutusta ja ohjausta.

Markkinointiviestinnan toimeksianto, 60 osp



Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

seuraa markkinointiviestintdalaa tunnistaen ja hyddyntaen siina
tapahtuvia muutoksia

ottaa huomioon yhteiskunnalliset ja markkinointiviestintaalan
trendit

noudattaa alaa koskevia saadoksia, maarayksia, ohjeita ja
suosituksia

kayttaa markkinointiviestinnan terminologiaa myos yhdella
vieraalla kielella

ottaa vastaan markkinointiviestintdtoimeksiannon ja selvittaa
sen tavoitteet

maarittelee toimeksiannon mittarit yhdessa toimeksiantajan
kanssa

tutustuu tarvittavalla tasolla toimeksiantajan liikketoimintaan,
toimintaymparistdon ja brandiin

varmistaa toimeksiannon kytkeytymisen toimeksiantajan
markkinointiviestintastrategiaan

maarittelee perustellen toimeksiannon kohderyhman yhdessa
toimeksiantajan kanssa

kokoaa monipuolista tietoa toimeksiannon kohderyhmasta.

Opiskelija suunnittelee toimeksiannon toteuttamiseksi tarvittavat toimenpiteet.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

ideoi ja suunnittelee markkinointiviestinnan ratkaisuja, joiden
tavoitteena on asetettujen tavoitteiden mukaisesti edistaa
toimeksiantajan liiketoimintaa ja tunnettuutta

suunnittelee toimeksiannon toteuttamisen siten, etta sen
tavoitteena on vahvistaa toimeksiantajan bréndia

hyddyntdd kokoamaansa tietoa toimeksiannon suunnittelussa
laatii toimeksiannolle budjetin tai osabudjetin

hyddyntaa digitaalista markkinointia ja markkinoinnin
automaatiota

hyddyntaa kaytdssaan olevia markkinoinnin analytiikkaty6kaluja
hyddyntaa kaytettdvissdén olevia resursseja tehokkaasti
aikataulua noudattaen

noudattaa tekijanoikeuksia ja markkinoinnin sdadoksia

tekee tarjouspyyntoja ja kilpailuttaa alihankkijoita tarvittaessa
esittelee ja hyvaksyttda toimeksiantosuunnitelman.

Opiskelija toteuttaa toimeksiannon.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

noudattaa toimeksiannon suunnitelmaa

tuottaa organisaation graafisen ohjeiston mukaista materiaalia
valittuihin kanaviin

hyddyntaa visuaalisia elementteja markkinointiviestinnan
merkitysten rakentajina

tuottaa oikeakielista tekstia huomioiden mahdollisten
kieliversioiden vaatimukset

huomioi teknisten toteutusten vaatimukset

seuraa asetettujen tavoitteiden saavuttamista sovittujen
mittareiden mukaisesti

viestii sidosryhmille toimeksiannon etenemisesta ja tavoitteiden
saavuttamisesta.
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Tutkinnon osat

Opiskelija analysoi toimeksiannon toteutuksen vaikutuksia.

Opiskelija

Hyvaksytyn e arvioi mitattuja tuloksia ja vertaa niitd asetettuihin tavoitteisiin

suorituksen kriteerit « koostaa digitaalisen markkinoinnin ja markkinoinnin
automaation avulla saadut tulokset, analysoi ne ja raportoi
eteenpain

¢ analysoi toimeksiannon vaikutuksia valituissa kohderyhmissa
¢ kokoaa tulokset ja materiaalin toimeksiantajan kayttéon

« esittelee tulokset johtopaatoksineen toimeksiantajalle

« tallentaa aineiston organisaation kayttoon.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytadnnon tydtehtdvissa suunnittelemalla ja
toteuttamalla markkinointiviestintatoimeksiannon omalle organisaatiolleen tai toimeksiantajalle.
Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.14. Myynnin ja asiakaspalvelun suunnittelu ja
toteuttaminen, 60 osp (201386)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« suunnitella myynti- ja asiakaspalveluty6tédéan

» palvella ja myyda asiakaslahtdisesti

* hoitaa myynnin ja asiakaspalvelun jalkitoimet

» arvioida myynti- ja asiakaspalvelutydn tuloksellisuutta.

Arviointi

Opiskelija suunnittelee myynti- ja asiakaspalvelutyotaan.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ suunnittelee myynti- ja asiakaspalveluty6taan tavoitteellisesti
suorituksen kriteerit tehtavat ja aikataulut huomioiden

e ottaa suunnittelussa huomioon eri asiakasryhmat

¢ yhdistdd myynti- ja asiakaspalvelutehtavat sovitusti
markkinoinnin toimenpiteisiin

¢ tekee yhteistytta sisaisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa
toimenkuvansa mukaisesti

« ottaa huomioon toimialaan, myyntiin ja sopimuskaytantoihin
liittyvat saadokset ja ohjeet

» esittelee suunnitelman esimiehelleen.

Opiskelija palvelee ja myy asiakaslahtdisesti.

Opiskelija
Hyvéaksytyn * palvelee asiakkaita aktiivisesti ja tavoitteellisesti organisaation
suorituksen kriteerit kayttamissa myynti- ja palvelukanavissa
¢ keskustelee vuorovaikutteisesti ja asiantuntevasti asiakkaiden
kanssa

¢ Kkartoittaa asiakkaan tilanteen ja tarpeet
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paattédd kaupan, solmii asiakkuuksia ja palvelee asiakkaita
toimenkuvansa mukaisesti

kayttdd myynti- ja asiakastietojarjestelmia toimenkuvansa
edellyttamalla tavalla.

Opiskelija hoitaa myynnin ja asiakaspalvelun jalkitoimet.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

kasittelee asiakaspalautetta ohjeiden mukaisesti varmistaen
asiakastyytyvaisyyden

varmistaa sovittujen asioiden toteuttamisen

varmistaa reklamaatioiden hoidon organisaation toimintatapojen
mukaisesti ja asiakasta tyydyttavalla tavalla

varmistaa organisaation prosessien mukaisesti asiakkuuksien
hoitoon liittyvét toimenpiteet.

Opiskelija arvioi myynti- ja asiakaspalvelutydn tuloksellisuutta.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

seuraa myynnin onnistumista ja tuloksellisuutta toimenkuvansa
edellyttamalla tavalla

keraa palautetta myynti- ja asiakaspalvelutydstaan

arvioi myynti- ja asiakaspalvelutilanteissa toimimistaan

ottaa saamansa palautteet ja kehitysideat huomioon tyéssaan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tydtehtavissa tekemalla suunnitelmallista
myynti- ja asiakaspalveluty6td. Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida
arvioida nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista tadydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.15. Asiakashankinta, 60 osp (201387)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« suunnitella asiakashankintaa
« toteuttaa asiakashankintaa
e arvioida ja kehittdd onnistumistaan asiakashankinnassa.

Arviointi

Opiskelija suunnittelee asiakashankintaa.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

etsii potentiaalisia asiakkaita tai asiakaskohderyhmia
hyddyntamalla monipuolisesti eri tiedonhankintakanavia ja
verkostoja

hyddyntaa ja tarvittaessa tuottaa asiakas- tai
asiakaskohderyhmaanalyyseja

valitsee kontaktoitavat asiakkaat tai asiakaskohderyhmat ja
asettaa niille myynnilliset tavoitteet

tekee toteutussuunnitelman kirjallisena.
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Tutkinnon osat

Opiskelija toteuttaa asiakashankintaa.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ Kkontaktoi valittuja asiakkaita tai asiakaskohderyhmia
suorituksen kriteerit tarkoituksenmukaisilla tyékaluilla ja tavoilla
¢ valmistautuu asiakaskohtaamiseen ja asettaa tavoitteen
tapaamiselle

« esittelee ja myy asiakkaille tuotteita ja palveluja yrityksen
myyntiprosessin mukaisesti
e kirjaa asiakaskohtaamisen tulokset asiakastietojarjestelmaan.

Opiskelija arvioi ja kehittad onnistumistaan asiakashankinnassa.

Opiskelija
Hyvaksytyn * seuraa ja arvioi systemaattisesti toimintansa tuloksellisuutta
suorituksen kriteerit * raportoi esimiehelleen aikaansaamistaan tuloksista

saannollisesti
» Kkehittéda toimintatapaansa kokemuksensa ja saadun palautteen
pohjalta.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tydtehtavissa tekemalla suunnitelmallista
asiakashankintaa. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida
nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksil6llisesti muilla tavoin.

2.16. Asiakaskokemuksen kehittaminen ja
palvelumuotoilu, 60 osp (201388)
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« tunnistaa kehitettavan palvelun ja sen asiakasryhmat
» kehittaé palvelua yhdessa asiakkaiden ja muiden palveluun liittyvien toimijoiden kanssa
« arvioida kehitettya palvelua.

Arviointi

Opiskelija tunnistaa kehitettdvan palvelun ja sen asiakasryhmat.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ toimii asiakkaiden parissa asiakaslahtoisesti ja innovatiivisesti
suorituksen kriteerit e tunnistaa asiakaskokemuksen kehityskohteita hyddyntamalla

asiakas-, kilpailija- tai markkinatietoa

« valitsee kehittAmiskohteeksi asiakaspalvelun tai muun
asiakaskokemukseen liittyvan palvelun

* asettaa valitsemalleen palvelulle kehittAmistavoitteet ja mittarit

e tunnistaa kehittimiskohteeksi valitsemansa palvelun
asiakasryhmat ja muut keskeiset toimijat

¢ kuvaa yksin tai yhdessa tydryhman kanssa asiakastiedon
laatimalla esimerkiksi asiakasprofiileja tai palvelupolkuja

« tekee asiakaskokemusta kehittéavia ehdotuksia
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» valitsee, esittéda ja hyvaksyttaa organisaatiossaan
toteuttamiskelpoisen ja arvoa tuottavan kehittAmissuunnitelman.

Opiskelija kehittaa palvelua yhdessa asiakkaiden ja muiden palveluun liittyvien
toimijoiden kanssa.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ Kkehittda sovittua palvelua ja asiakaskokemusta huomioiden
suorituksen kriteerit asiakkaiden ja liilketoiminnan tarpeet

e syventda asiakasymmarrysta soveltuvin menetelmin esimerkiksi
havainnoiden ja haastatellen asiakkaita palvelun eri vaiheissa

¢ osallistaa asiakkaat ja muut palvelun toimijat palvelun ja
asiakaskokemuksen kehittdémiseen

¢ suunnittelee palveluratkaisut niin, etta ne tuottavat
mahdollisimman hyvan asiakaskokemuksen

¢ osallistaa asiakkaat palveluratkaisujen testaamiseen ja

pilotointiin.

Opiskelija arvioi kehitettyd palvelua.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ hyddyntaa testauksessa ja pilotoinnissa saatua tietoa palvelun
suorituksen kriteerit kehittdmiseksi
« esittelee tulokset organisaatiossaan kertoen palvelumuotoilun
hyodyista
¢ suunnittelee keinot arvioida palvelua ja kerata siita jatkuvaa
palautetta

¢ jatkokehittdad palvelua kerddmansa tiedon perusteella.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytéssa kaytdnnon tydtehtavissd kehittdmalla
asiakaskokemusta palvelumuotoilua hyoédyntamalla. Tydssad hankitaan asiakaskokemuksiin
littyvaa tietoa erilaisin menetelmin seka osallistetaan asiakkaita kehitysty6hon. Siltd osin kuin
tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella, ammattitaidon
osoittamista taydennetaan yksildllisesti muilla tavoin.

2.17. Ratkaisumyynti, 60 osp (201389)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« tutustua asiakkaan tilanteeseen ja ostotarpeisiin

e suunnitella ja esitella ratkaisuehdotuksen asiakkaalle

« hoitaa vastuullaan olevia asiakkuuksia tai asiakasryhmia
e arvioida ja kehittda ratkaisumyyntiprosessia.

Arviointi

Opiskelija tutustuu asiakkaan tilanteeseen ja ostotarpeisiin.

Opiskelija
Hyvaksytyn » tutustuu asiakkaan tilanteeseen ennen neuvottelua
suorituksen kriteerit hyddyntamalla asiakastietojarjestelmid
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Tutkinnon osat

» valmistautuu neuvotteluun ja asettaa myynnilliset tavoitteet

* neuvottelee vuorovaikutteisesti asiakkaan kanssa ja kartoittaa
asiakkaan tilanteen ja tarpeet

» kartoittaa lisamyyntimahdollisuudet ja luo uusia asiakastarpeita

* varmistaa organisaation tarjonnan sopivuuden
asiakastarpeeseen.

Opiskelija suunnittelee ja esittelee ratkaisuehdotuksen asiakkaalle.

Opiskelija
Hyvaksytyn « tekee raataloidyn ehdotuksen asiakkaalle tunnistettujen ja
suorituksen kriteerit luotujen tarpeiden pohjalta

« esittelee tarjouksen ja sen hy6dyt asiakkaalle

* selvittdd asiakkaan lisatiedon tarpeet ja vastaa niihin

e pyytaa asiakkaalta paatdsta kaupan ja asiakassuhteen
syntymisesta

« tekee jalkimarkkinoinnin toimenpiteet organisaatiossa sovitulla
tavalla.

Opiskelija hoitaa vastuullaan olevia asiakkuuksia tai asiakasryhmia.

Opiskelija
Hyvéaksytyn ¢ hoitaa vastuullaan olevia asiakkuuksia pitkajanteisesti ja
suorituksen kriteerit tavoitteellisesti yrityksessé sovittujen toimintatapojen mukaisesti

e seuraa asiakkuuksien tai asiakaskohderyhmien tuloksellisuuden
kehittymista yrityksessa kaytdssa olevilla tydkaluilla

« kehittda tavoitteellisesti asiakkuuksien laatua,
asiakastyytyvaisyytta ja asiakaspysyvyytta

e Kkerdd aktiivisesti asiakaspalautetta ja vie sitd eteenpain
yrityksen tai yksikon toimintamallin mukaisesti.

Opiskelija arvioi ja kehittaa ratkaisumyyntiprosessia.

Opiskelija
Hyvaksytyn e seuraa ja raportoi omaa onnistumistaan asiakastydssa
suorituksen kriteerit kontaktien, tapaamisten, tarjousten, kauppojen tai jalkitoimien

osalta suhteessa asetettuihin tavoitteisiin
¢ tekee kehittdmisehdotuksia saamansa palautteen ja
kokemuksensa perusteella ja vie kehitysehdotuksia eteenpain

omassa organisaatiossaan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tydtehtavissa tekemalla suunnitelmallista
ratkaisumyyntia. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén
perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksil6llisesti muilla tavoin.

2.18. Tapahtumatuotanto, 60 osp (201390)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« ideoida ja suunnitella toimeksiantajan liiketoimintaa tukevan tapahtuman
e vastata tapahtumasuunnitelman toteuttamisesta

e arvioida tapahtuman onnistumista suhteessa asetettuihin tavoitteisiin.
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Arviointi

Opiskelija ideoi ja suunnittelee toimeksiantajan liiketoimintaa tukevan tapahtuman.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

suunnittelee yksin tai yhdessa tyéryhmén kanssa
toimeksiantajan liiketoimintaa tukevan tapahtuman

tutustuu valittuun kohderyhmé&én analysoiden sen erityispiirteita
maarittelee toimeksiantajan tavoitteiden pohjalta tapahtumalle
mitattavat tavoitteet ja mittarit

laatii tapahtumalle budjetin ja markkinointisuunnitelman

laatii tapahtumalle sisaltdsuunnitelman seka kasikirjoituksen
valitsee tarkoituksenmukaisimmat yhteistydkumppanit seka
alihankkijat tarjouksia tai kilpailutuksia hyddyntéaen

suunnittelee kohderyhmalle soveltuvimman kutsuprosessin
hyodyntaa tapahtumiin liittyvia sovelluksia ja muita digitaalisia
ratkaisuja

hyodyntaa kohderyhmille soveltuvia sosiaalisen median kanavia
tapahtuman tavoitteiden mukaisesti

varmistaa tapahtumiin liittyvat turvallisuus- ja pelastustoimet
sek& muut luvat ja hankkii ne tarvittaessa

osallistuu aktiivisesti tapahtumatydryhman tyéskentelyyn
seuraten tapahtuman suunnittelun etenemista.

Opiskelija vastaa tapahtumasuunnitelman toteuttamisesta.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

toteuttaa tapahtuman suunnitelman mukaisesti

seuraa kutsuprosessia ja markkinointisuunnitelman
toteutumisen onnistumista ja tarvittaessa tekee naihin
muutoksia

seuraa ja noudattaa tapahtuman budjettia

varmistaa riittavat ja tarpeelliset resurssit tapahtuman
toteuttamiseksi

perehdyttda tapahtumatyontekijit vastuualueidensa mukaisiin
tehtéviin

tuottaa tilaisuuden alihankkijoiden tai yhteisty6kumppaneiden
kanssa elamykselliseksi, visuaaliseksi tapahtumaksi
varmistaa, etté tekniikka- ja turvallisuusasiat toteutetaan
suunnitellusti

vastaa tapahtumatoteutuksesta ja puuttuu tarvittaessa
poikkeamiin

seuraa ja aktivoi tapahtumaan liittyvaa keskustelua sosiaalisen
median kanavissa

keréaé osallistujatiedot ja tallentaa ne jatkokaytt6a varten
maardysten mukaisesti

toteuttaa palautekyselyn

toteuttaa jalkimarkkinointia suunnitelman mukaisesti.

Opiskelija arvioi tapahtuman onnistumista suhteessa asetettuihin tavoitteisiin.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

tekee tapahtumasta yhteenvedon huomioiden tapahtuman
tunnusluvut

analysoi tapahtumasta saatua palautetta ja sen onnistumista
suhteessa asetettuihin tavoitteisiin

viestii tapahtuman tuloksista siséisesti ja ulkoisesti
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e varmistaa sosiaalisen median kanavissa kaytyjen
keskusteluiden hyédyntéamisen

¢ tallentaa tapahtuman dokumentit ja kokemukset organisaation
kayttoon tulevia tapahtumia varten.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tyotehtavissd suunnittelemalla omalle
tai asiakkaansa organisaatiolle tapahtuman ja vastaamalla sen toteuttamisesta yksin tai
projektiryhméan kanssa. Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida
nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista taydennetaan yksilollisesti muilla tavoin.

2.19. Tilan ja esillepanon visuaalinen suunnittelu ja
toteutus, 60 osp (201391)
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« ideoida ja suunnitella kaupallisen tilan ja esillepanon
» toteuttaa tilan ja esillepanon
< arvioida tila- ja esillepanototeutusta suhteessa asetettuihin tavoitteisiin.

Arviointi

Opiskelija ideoi ja suunnittelee kaupallisen tilan ja esillepanon.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ selvittaa liiketoiminnalliset seka tila- etta
suorituksen kriteerit esillepanotoimeksiannon tavoitteet ja mittarit

¢ noudattaa suunnittelussa organisaation brandi- tai
ketjuohjeistusta

¢ noudattaa suunnittelussa organisaation graafisen ohjeiston
mukaista linjaa

¢ laatii ja hyvaksyttaa budjetin toimeksiantajalla

« laatii toteutukselle aikataulun

¢ suunnittelee myymala- tms. tilan ja esillepanot toimivaksi
kokonaisuudeksi ottaen huomioon asiakaskierron ja kalusteet

¢ suunnittelee tilan, vérit ja valaistuksen

« hyddyntaa sommittelun periaatteita ja soveltaa esillepanon
perustekniikoita

e ottaa suunnittelussa huomioon moniaistillisen markkinoinnin
mahdollisuudet

e suunnittelee teeman ja halutun mielikuvan mukaisen
visuaalisen toteutuksen ottaen huomioon ajankohtaisuuden,
tyylit, trendit ja elamyksellisyyden

« hyddyntaa suunnitelmassaan graafista aineistoa ja
mahdollisuuksien mukaan audiovisuaalista viestintaa

¢ hyddyntaa asiakasinformaatiota

« laatii tilasta pohja- ja julkisivupiirrokset seka perspektiivikuvat
mahdollisuuksien mukaan suunnitteluohjelmaa kayttaen

« laatii havainnollisen esillepano-ohjeistuksen

« kokoaa ja esittelee suunnitelmansa ja perustelee tekeméansa
ratkaisut.
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Opiskelija toteuttaa tilan ja esillepanon.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

¢ vaiheistaa tilan ja esillepanon toteutusprosessin

¢ toteuttaa suunnitelman mukaisen tilan ja esillepanon
yhteistydssa eri sidosryhmien kanssa

« tekee teeman ja halutun mielikuvan mukaisen visuaalisen
toteutuksen ottaen huomioon ajankohtaisuuden, tyylit, trendit ja
elamyksellisyyden

¢ valvoo ja seuraa toteutusta ja reagoi muutostarpeisiin

e seuraa ja noudattaa budjettia

« hoitaa tarvittaessa yhteydenpidon alihankkijoihin

« hyddyntaa esillepanossa kalusteiden kayttdomahdollisuuksia

e kayttaa monipuolisesti esillepanotekniikoita

e tuottaa tilaan ja esillepanoon tarvittavaa asiakasinformaatiota.

Opiskelija arvioi tila- ja esillepanototeutusta suhteessa asetettuihin tavoitteisiin.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

» kokoaa tulokset toimeksiantajan kaytt66n

» analysoi tilan ja esillepanon onnistumista suhteessa asetettuihin
liketaloudellisiin ja muihin tavoitteisiin

» viestii sisdisesti ja ulkoisesti toteutuksen tuloksista

» tallentaa organisaation kayttoon tarvittavat yhteenvedot ja
raportit tulevia tila- ja esillepanototeutuksia varten

* analysoi tekemi&an tilasuunnitelmia ja esillepanototeutuksia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytadnnon tydtehtdvissa suunnittelemalla ja
toteuttamalla omalle tai asiakkaansa organisaatiolle tilan ja esillepanon. Tila ja esillepano voidaan
toteuttaa tapahtuma- tai myymalaymparistdssa tai muussa liiketoiminnallisessa ymparistéssa.
Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetéan yksilollisesti muilla tavoin.

2.20. Tuoteryhmatyéskentely, 60 osp (201392)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

» toimia logistisen prosessin mukaisesti

* valvoa toimituksia
* toteuttaa esillepanon

* kehittaa tuoteryhmaa.

Arviointi

Opiskelija toimii logistisen prosessin mukaisesti.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

¢ toimii oman tuoteryhmansa tai yrityksensa logistisessa
prosessissa organisaation kaytanteiden mukaisesti
« kehittda vastuualueensa mukaisesti tuoteryhméaanséa
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* vie asiakaspalautteet ja toiveet valikoimasta eteenpdin ohjeiden
mukaisesti

« kayttda vastuittensa mukaisesti logistisia tietojarjestelmia ja
huolehtii tietojen ajantasaisuudesta

¢ seuraa sdanndllisesti tuoteryhmansa keskeisia tunnuslukuja ja
mittareita

e ottaa huomioon kannattavuuteen vaikuttavat tekijat.

Opiskelija valvoo toimituksia.

Opiskelija
Hyvaksytyn e seuraa vastuittensa mukaisesti, ettéd saapuvat tavaraerat
suorituksen kriteerit vastaavat tilausta

¢ seuraa vastuittensa mukaisesti, ettd laskutus vastaa toimitusta

¢ seuraa vastuittensa mukaisesti, etté tuotevirheista ja
toimituksen poikkeamista reklamoidaan yrityksen toimintatavan
mukaisesti.

Opiskelija toteuttaa esillepanon.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ noudattaa yrityksen esillepano-ohjeistusta
suorituksen kriteerit « ohjeistaa tarvittaessa esillepanon toteutuksen tekeville

henkiléille

e seuraa esillepano-ohjeistuksen toteuttamista ja ryhtyy
tarvittaessa toimenpiteisiin.

¢ huomioi varaston riittdvyyden esillepanoissa

« toteuttaa tarvittaessa hinnanmuutokset.

Opiskelija kehittaa tuoteryhmaa.

Opiskelija
Hyvaksytyn « tekee esimiehelleen perusteltuja ehdotuksia tuoteryhman
suorituksen kriteerit kehittdmisesta saadun asiakaspalautteen ja raportointitiedon

perusteella
¢ hankkii aktiivisesti tietoa mahdollisista uusista tuoteryhmaan
kuuluvista tuotteista.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tyotehtavissa tekemallda hankintoja ja
kehittamalla omaa tuoteryhméansa. Silté& osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei
voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksil6llisesti muilla
tavoin.

2.21. Asunto-osakkeen myyntitoimeksiannon
hoitaminen, 40 osp (201393)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* luoda asiakassuhteita
« tehda kaytetyn asunto-osakkeen myyntitoimeksiannon
« hoitaa myyntitoimeksiantoa
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» kayda tarjousneuvottelun
« tehda kaytetyn asunto-osakkeen kaupan.

Arviointi

Opiskelija luo asiakassuhteita.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

tunnistaa eri asiakasryhmien ostokayttaytymisen ja niihin
liittyvat erityispiirteet

tuntee erilaiset asiakashankintamenetelmat

laatii suunnitelman uusien toimeksiantojen hankkimiseksi
toteuttaa suunnitelmallista uusasiakashankintaa
noudattaa toimeksiannon hoitamisessa ja siihen liittyvissa
tehtavissa sdaadoksia, hyvaa valitystapaa ja organisaation
ohjeita.

Opiskelija tekee kdytetyn asunto-osakkeen myyntitoimeksiannon.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

selvittdd alueen hintatason ja tekee kohteen taustaselvityksen
markkinatilanteen, alueen palvelut ja kaavoituksen huomioiden
selvittdd asunto-osakkeen oikean myyjan ja hankkii tarvittaessa
puolison suostumuksen

tunnistaa luovutusrajoitukset ja kuolinpesiin, osituksiin,
vuokrattuun asuntoon seké pieniin asunto-osakeyhtidihin
liittyvat erityispiirteet

perehtyy toimeksiantajan taustoihin ja tarpeisiin
vuorovaikutteisesti luoden luottamuksellista ilmapiiria

tekee asunnon katselmuksen dokumentoiden sen ja hinnoitellen
asunnon riittavalla tarkkuudella ottaen huomioon asunnon ja
taloyhtion kunnon

tekee asiakas- ja tarveldhtdisen markkinointisuunnitelman
kohteesta

todentaa toimeksiantajan oikeustoimikelpoisuuden ja
henkildllisyyden sek& huomioi rahanpesun ja terrorismin
rahoittamisen estamiseksi sédadettyjen lakien asettamat
vaatimukset

laatii toimeksiantosopimuksen ja selostusliitteen seké hoitaa
toimeksiantosopimuksen allekirjoittamisen

viestii sopimuksesta yrityksen ohjeiden mukaan.

Opiskelija hoitaa myyntitoimeksiantoa.

Opiskelija tekee markkinointia edeltavat toimenpiteet.

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

hankkii selonottovelvollisuuden mukaisesti toimeksiannon
edellyttamat tiedot ja asiakirjat huomioiden myds erityisen
selonottovelvollisuuden

selvittdd asunto-osakeyhtion ominaisuudet, taloudellisen
tilanteen ja siihen liittyvat velvoitteet, luovutusrajoitukset seka
yhtién korjaus- ja kunnossapitovastuut ja huomioi pieniin
asunto-osakeyhtitihin liittyvét erityispiirteet

tutustuu rakennuksen kunnossapitotarveselvitykseen ja muihin
mahdollisiin rakennuksen kuntoa selvittaviin tutkimuksiin
selvittdd dokumentoiden rakennustekniikan vaikutukset
energian kulutukseen ja arvioi rakennustekniikan vaikutuksia

asumiskustannuksiin asiantuntijoita hyédyntéen
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laatii sdaddsten ja markkinointilinjauksen mukaisen esitteen
hyvéksyttden sen toimeksiantajalla

tekee sovitut markkinointitoimenpiteet

pitda sovitusti ja sdanndllisesti yhteytté toimeksiantajaan.

Opiskelija markkinoi.

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

sopii toimeksiantajan tai vuokralaisen kanssa esittelyn
ajankohdasta ja jarjestelyista

valmistelee kohteen esittelykuntoon ja laittaa esille tarvittavan
esittelyaineiston

esittelee kohdetta ja palvelee asiakkaita vuorovaikutteisesti
seka tavoitteellisesti varmistaen asiakkuuden jatkumisen
antaa asiakkaalle tarjouksen tekemista varten tarvittavat tiedot
ja asiakirjat selvittden yhtion taloudellisen tilanteen ja siihen
liittyvat velvoitteet

varmistaa esittelyn paatyttya kohteen kunnon vastaavan ennen
esittelyd olevaa ja raportoi toimeksiantajalle esittelysta

tekee arvion esittelyn toteutumisesta ja omasta toiminnastaan
seké suunnittelee mahdolliset korjaavat toimenpiteet.

Opiskelija kay tarjousneuvottelun.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

valmistautuu huolellisesti asiakaskohtaamisiin ja kuuntelee
aidosti asiakasta analysoiden hanen tarpeensa seka
vastavditteet arvostaen asiakasta

perustelee, miten asunto vastaa asiakkaan tarpeita, ja esittéda
tarjouksen tekemista

ohjeistaa ostajaehdokasta tekemaan tarjouksen ja selvittda sen
vaikutukset

laatii kirjallisen ostotarjouksen yhdessa asiakkaan kanssa
todentaa ostajaehdokkaan oikeustoimikelpoisuuden ja
henkiléllisyyden

huomioi rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estamiseksi
saadettyjen lakien asettamat vaatimukset

toimittaa viipymatta tarjoukset toimeksiantajalle selvittden
ostotarjousten sisallét ja vaikutukset toimeksiantajalle seka
ehdottaa paatoksentekoa ja hyvaksyttaa tarjouksen kirjallisesti
tiedottaa osapuolille tarjouksesta sekd neuvottelee tarvittaessa
vastatarjouksesta alkuperaisen tarjouksen tekijan kanssa
ottaa neuvotteluissa huomioon molempien osapuolten edut
tiedottaa tarjousmenettelyn paatdksesta asianosaisia

tekee suunnitelman kaupan ulkopuolelle jaaneiden asiakkaiden
hoidosta.

Opiskelija tekee kdytetyn asunto-osakkeen kaupan.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit
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hankkii kauppakirjan laatimiseen tarvittavat lisatiedot
asiakirjoineen seka tarkistaa uusien yhtitkokouspaatosten
vaikutukset

laatii juridisesti oikeanlaisen kauppakirjan varmistaen sen
vastaavan osapuolten valilla sovittua

varmistaa tarvittaessa osamaksukaupan vakuusjarjestelyt
kay asiakirjat huolellisesti lapi osapuolten kanssa ennen
allekirjoitusta ja varmistaa osapuolten henkilollisyyden tai
edustuksen asianmukaisilla valtakirjoilla




» valvoo ja dokumentoi osake- ja rahansiirrot seka
avaintenluovutuksen

» laatii ostajalle varainsiirtoverolaskelman ja valvoo sen
maksamisen ja ohjeistaa asiakkaat tarvittavien jalkitoimien
hoitamiseen

» kertoo reklamaatiokaytanndista, erilaisista
riidanratkaisukeinoista ja kuluriskeista seka ohjaa tarvittaessa
kayttdmaan asiantuntijoita

» arkistoi toimeksiannon hoitamiseen liittyvat asiakirjat

» tunnistaa lisimyynnin mahdollisuuden ja suosittelua tuottavan
asiakaskokemuksen merkityksen

» tekee jalkimarkkinointisuunnitelman ja toteuttaa
jalkimarkkinointia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija  osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tyotehtdvissd tekemalla
asiakashankintaa ja toteuttamalla asunnon myyntitoimeksiannon seké siihen liittyvat tehtavat.
Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla tavoin.

2.22. Asuinkiinteiston myyntitoimeksiannon
hoitaminen, 40 osp (201394)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* luoda asiakassuhteita

» tehda kaytetyn asuinkiinteiston myyntitoimeksiannon
< hoitaa kaytetyn asuinkiinteistén myyntitoimeksiantoa
« kayda asuinkiinteistdn tarjousneuvottelun

« tehda kaytetyn asuinkiinteiston kaupan.

Arviointi

Opiskelija luo asiakassuhteita.

Opiskelija
Hyvaksytyn » tunnistaa eri asiakasryhmien ostokayttaytymisen ja niihin
suorituksen kriteerit littyvat erityispiirteet

» tuntee erilaiset asiakashankintamenetelmét

» laatii suunnitelman uusien toimeksiantojen hankkimiseksi

» toteuttaa suunnitelmallista uusasiakashankintaa

* noudattaa toimeksiannon hoitamisessa ja siihen liittyvissa
tehtavissa saadoksia, hyvaa valitystapaa ja organisaation
ohjeita.

Opiskelija tekee kdytetyn asuinkiinteiston myyntitoimeksiannon.

Opiskelija
Hyvaksytyn » selvittdd alueen hintatason ja tekee kiinteiston taustaselvityksen
suorituksen kriteerit kartoittaen arvonmaaritysta varten riittavalla tarkkuudella

maapohjan omistuksen, hallinnan, vuokrasopimukset,
hallinnanjakosopimukset ja maapohjan ja rakennusten pinta-
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alat, rasitteet ja yhteiset alueet markkinatilanteen, alueen
palvelut ja kaavoituksen huomioiden

selvittédd asuinkiinteistdon oikean myyjan ja hankkii tarvittaessa
puolison suostumuksen

tunnistaa luovutusrajoitukset ja kuolinpesiin seka osituksiin
liittyvat erityispiirteet

tekee asuinkiinteiston katselmuksen dokumentoiden

sen ja hinnoittelee sen riittavalla tarkkuudella ottaen
huomioon mahdollisessa kuntotutkimuksessa esiin tulleet
korjaustoimenpide-ehdotukset

suosittelee tarvittaessa kuntotutkimuksen teettamista ja arvioi
rakennusteknisten selvitysten ja elinkaariajattelun edellyttdmien
toimenpiteiden vaikutusta kohteen hinnoitteluun

perehtyy eri rakennustekniikoiden energiaa kuluttaviin ja
saastaviin ominaisuuksiin arvioiden eri rakennustekniikoiden
vaikutusta asumiskustannuksiin ja asunnon arvoon

tekee asiakas- ja tarveldhtdisen markkinointisuunnitelman
kohteesta

todentaa toimeksiantajan oikeustoimikelpoisuuden ja
henkilollisyyden sekd huomioi rahanpesun ja terrorismin
rahoittamisen estamiseksi sédadettyjen lakien asettamat
vaatimukset

laatii toimeksiantosopimuksen ja selostusliitteen seké hoitaa
toimeksiantosopimuksen allekirjoittamisen

viestii sopimuksesta yrityksen ohjeiden mukaan.

Opiskelija hoitaa kdytetyn asuinkiinteiston myyntitoimeksiantoa.

Opiskelija tekee markkinointia edeltidvat toimenpiteet.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

hankkii toimeksiannon edellyttdmat tiedot ja asiakirjat
huomioiden selonottovelvollisuuden

kartoittaa asuinkiinteiston ominaisuudet, rasitteet, taloudelliset
vastuut ja luovutusrajoitukset

selvittéda rakennusluvan ja siihen tehdyt muutokset

tutustuu rakennuksen rakennustekniikkaan, korjaus- ja
kunnossapitohistoriaan, energiatodistukseen ja muihin
mahdollisiin rakennuksen ja maaperan kuntoa selvittaviin
tutkimuksiin

laatii sdadosten ja markkinointilinjauksen mukaisen esitteen
hyvaksyttden sen toimeksiantajalla

tekee sovitut markkinointitoimenpiteet

pitda sovitusti ja sdannollisesti yhteytta toimeksiantajaan.

Opiskelija markkinoi.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit
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sopii toimeksiantajan kanssa esittelyn ajankohdasta ja
jarjestelyista

valmistelee asuinkiinteiston esittelykuntoon ja laittaa esille
saadosten edellyttdmat ja muut asiakirjat noudattaen yrityksen
ohjeita

esittelee kohdetta ja palvelee asiakkaita vuorovaikutteisesti
seka tavoitteellisesti varmistaen asiakkuuden jatkumisen
antaa asiakkaalle tarjouksen tekemista varten tarvittavat
tiedot ja selvittaa asuinkiinteistén kuntoa koskevan selvityksen
siséllon




varmistaa esittelyn paétyttya asuinkiinteiston kunnon vastaavan
ennen esittelya olevaa ja raportoi toimeksiantajalle esittelysta
tekee arvion esittelyn toteutumisesta ja toiminnastaan seké
suunnittelee mahdolliset korjaavat toimenpiteet.

Opiskelija kdy asuinkiinteiston tarjousneuvottelun.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

valmistautuu huolellisesti asiakaskohtaamisiin ja kuuntelee
aidosti asiakasta analysoiden hénen tarpeensa seka
vastavditteet arvostaen asiakasta

perustelee, miten asuinkiinteistd vastaa asiakkaan tarpeita, ja
esittdd asiakkaalle tarjouksen tekemista

ohjeistaa ostajaehdokasta tekemaan riittavat tiedot sisaltavan
tarjouksen ja selvittaéd hanelle sen vaikutukset

laatii kirjallisen ostotarjouksen yhdessa asiakkaan kanssa
todentaa ostajaehdokkaan oikeustoimikelpoisuuden ja
henkildllisyyden sek& huomioi rahanpesun ja terrorismin
rahoittamisen estamiseksi sédadettyjen lakien asettamat
vaatimukset

selvittéda ostotarjousten sisallot ja maakaaren mukaisen
sitovuuden vaikutukset toimeksiantajalle

toimittaa viipymatta saamansa tarjoukset toimeksiantajalle
selvittden ostotarjousten sisallot ja vaikutukset, ehdottaa
paatdksentekoa ja hyvaksyttaa tarjouksen kirjallisesti
tiedottaa osapuolille tarjouksesta seké neuvottelee tarvittaessa
vastatarjouksesta alkuperaisen tarjouksen tekijan kanssa
ottaa neuvotteluissa huomioon molempien osapuolten edut
tiedottaa tarjousmenettelyn paatoksesta asianosaisia

tekee suunnitelman kaupan ulkopuolelle jaaneiden asiakkaiden
hoidosta.

Opiskelija tekee kdytetyn asuinkiinteistdon kaupan.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

hankkii kauppakirjan laatimiseen tarvittavat liséatiedot
asiakirjoineen seka tarkistaa lainhuudon ja rasitustodistuksen
ajantasaisuuden

laatii juridisesti oikeanlaisen kauppakirjan varmistaen sen
vastaavan osapuolten valilla sovittua

varmistaa tarvittaessa osamaksukaupan vakuusjarjestelyt ja
varmistaa maakaaren mukaisen kaupanvahvistuksen

kay asiakirjat huolellisesti lapi osapuolten kanssa ennen
allekirjoitusta ja varmistaa osapuolten henkildllisyyden tai
edustuksen asianmukaisilla valtakirjoilla

valvoo ja dokumentoi panttikirja- ja rahansiirrot seka ohjeistaa
lainhuudon hakemiseen ja varainsiirtoveron maksamiseen
seka tarvittaessa antaa ohjeet kirjaamisvelvollisuudesta
vuokraoikeuden osalta

kertoo asiakkaille reklamaatiokaytannoista, erilaisista
riidanratkaisukeinoista ja kuluriskeista seka ohjaa tarvittaessa
kayttamaan asiantuntijoita

arkistoi toimeksiannon hoitamiseen liittyvat asiakirjat
tunnistaa lisimyynnin mahdollisuuden ja suosittelua tuottavan
asiakaskokemuksen merkityksen

tekee jalkimarkkinointisuunnitelman ja toteuttaa
jalkimarkkinointia.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija  osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tyotehtdvissd tekemalla
asiakashankintaa ja toteuttamalla kaytetyn asuinkiinteiston myyntitoimeksiannon sekéa siihen
littyvia tehtavia. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén
perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksil6llisesti muilla tavoin.

2.23. Asuinhuoneiston vuokraustoimeksiannon
hoitaminen, 40 osp (201395)
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

» tehda asuinhuoneiston vuokraustoimeksiannon
* markkinoida vuokrattavaa asuinhuoneistoa
« laatia vuokrasopimuksen ja hoitaa jalkitoimet.

Arviointi

Opiskelija tekee asuinhuoneiston vuokraustoimeksiannon.

Opiskelija
Hyvaksytyn * noudattaa toimeksiannon hoitamisessa ja siihen liittyvissa
suorituksen kriteerit tehtvissd sdadoksia, hyvaa valitystapaa ja organisaation

ohjeita

» selvittdé asiakkaan tarpeet ja odotukset asiantuntevasti

» selvittdd kohteen omistus- ja hallintaoikeuden seké
vuokrattavan kohteen ominaisuudet

» kertoo tarvittaessa vuokra-asunnon myymiseen ja
vuokrasopimuksen siirtamiseen liittyvét asiat

» tAyttdd asuntotietolomakkeen yhdessa asiakkaan kanssa

» tekee arvion kohteen kdyvasta vuokrasta, laskee
tuottoprosentin ja tekee arvion toimeksiannon hoitamisajasta ja
kustannuksista

» sopii toimeksiantajan kanssa vakuudesta, mahdollisesta
vuokraennakosta ja vuokrasopimuksen muodosta

» vuokralaisen ollessa toimeksiantajana selvittdé héanta koskevat

tiedot

» hankkii selonottovelvollisuuden mukaisesti tarvittavat tiedot ja
asiakirjat

» tekee katselmuksen kohteessa ja sopii toimeksiantajan kanssa
yhteydenpidosta

» tekee sovitut toimenpiteet huolellisesti ja oikea-aikaisesti
 laatii toimeksiantosopimuksen liiteasiakirjoineen ja huolehtii

allekirjoituksista tehden paivéakirjamerkinnat.

Opiskelija markkinoi vuokrattavaa asuinhuoneistoa.

Opiskelija
Hyvaksytyn « laatii séaddosten mukaisen esitteen vuokrauskohteesta
suorituksen kriteerit « sopii toimeksiantajan ja asukkaan kanssa kohteen

kuvaamisesta ja esittelyn jarjestamisesta
¢ palvelee asiakkaita vuorovaikutteisesti, laittaa esille sdaddsten
edellyttamat asiakirjat, huomioi turvallisuuteen liittyvat riskit

seka paivittaa kohteen tiedot eri medioihin
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» kertoo selkeésti asiakkaalle asuntohakemuksen sisallésta ja
siin& olevien ehtojen sitovuudesta

» ilmoittaa ennakkoon asiakkaille henkil6luottotietojen kaytosta
ja siitd, mista rekisterista luottotiedot on tarkoitus hankkia, sekéa
arkistoi tiedot

» varmistaa vuokralaisen maksukyvyn tai vuokralaisen
luottotiedot

» kay lapi asiakkaan kanssa vuokrauksen ehdot ja vakuuden
merkityksen, todentaa asiakkaan henkil6llisyyden seké selvittaa
tarvittaessa varausmaksun merkityksen

» huolehtii, ettd varausmaksu on palautettu asiakkaalle ennen
uuden asuntohakemuksen vastaanottamista

» ehdottaa toimeksiantajalle paatoksentekoa

» tiedottaa paatoksesta viipymattd asuntohakemuksen jattaneille
seka poistaa kohteen tiedot eri medioista.

Opiskelija laatii vuokrasopimuksen ja hoitaa jalkitoimet.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ hankkii vuokrasopimuksen laatimista varten tarvittavat lisétiedot
suorituksen kriteerit ja asiakirjat

« laatii vuokrasopimuksen sdadodsten mukaisesti molempien
osapuolten edut ja sovitut asiat huomioiden

« kay vuokrasopimuksen liitteineen lapi osapuolten kanssa ennen
sen allekirjoittamista

¢ selventad irtisanomisajat ja vuokrankorotusehdot osapuolille

e kay lapi muut vuokralaisen ja vuokranantajan oikeudet seké
velvollisuudet

¢ huolehtii vuokrasopimuksen allekirjoittamisesta sekéa
vakuudesta

¢ sopii osapuolten kanssa hallinnan ja avainten luovuttamisesta

« tekee paivakirjamerkinnat ja arkistoi huolellisesti

vuokraustoimeksiantoon liittyvéat asiakirjat.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tydtehtéavissa tekemalla asuinhuoneiston
vuokraustoimeksiannon ja siihen liittyvia tehtavid. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua
ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan
yksildllisesti muilla tavoin.

2.24. Maa-alueen myyntitoimeksiannon hoitaminen,
40 osp (201396)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

e tehda metsatilan, maaréa-alan tai tontin myyntitoimeksiantosopimuksen
» markkinoida metsétilaa, maaraalaa tai tonttia
e tehda kaupan.

Arviointi

Opiskelija tekee metsétilan, maaraalan tai tontin myyntitoimeksiantosopimuksen.
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Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

noudattaa toimeksiannon hoitamisessa ja siihen liittyvissa
tehtavissa saadoksia, hyvaa valitystapaa ja organisaation
ohjeita

selvittdd kaavoituksen, verotus- ja julkisen sektorin

tuki- ja suojelumaaraysten seka maa-, puusto- yms.

arvioiden, rasitesopimusten ja maastokarttojen vaikutuksen
toimeksiantoon

opastaa tarvittaessa asiakasta lupahakemuskaytannon, kuten
rakennusluvan hoitamisessa

ottaa selvaé kohteiden kaavoitussuunnitelmista,

niiden aikataulusta seka kasittelyjarjestyksesta ja tilaa
kaavamaaraykset, laatii selkeéat ajo-ohjeet ja merkitsee kohteen
paikan selkeésti maastoon

tekee myyntikohteessa katselmuksen ja tarkastaa kohteen rajat
ja alueen

selvittédd asiakkaalle tarvittaessa maaréalan erottamiseen
littyvat toimenpiteet huomioiden kiinnitykset seké oikeudet
yhteisiin maa- ja vesialueisiin

selvittdd asiakkaalle tarvittaessa vesijattoon liittyvat menettelyt
ja suunnittelutarveratkaisun hakemiseen liittyvat menettelyt
laatii toimeksiantosopimuksen asiakkaan kanssa sovitun
mukaisesti.

Opiskelija markkinoi metsitilaa, maaraalaa tai tonttia.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

sopii asiakkaan kanssa kohteen esittelysta ja paivittaa kohteen
tiedot eri medioihin

raportoi asiakkaalle myynnin edistymisesté ja suunnittelee
mahdolliset korjaavat toimenpiteet

esittdd asiakkaalle ostotarjouksen tekemisté ja antaa hanelle
kaikki tarjouksen tekemista varten tarvittavat tiedot ja asiakirjat
ohjeistaa ostajaehdokasta tekemaan riittavat tiedot sisaltavan
tarjouksen ja selvittaa héanelle sen vaikutukset kaikkine
ehtoineen

toimittaa tarjoukset ja selvittaa niiden sisallot ja vaikutukset
toimeksiantajalle seka tiedottaa yrityksessa sovitun mukaisesti
ehdottaa toimeksiantajalle tarjousvaihtoehdoista paattamista
neuvottelee tarvittaessa vastatarjouksesta alkuperaisen
tarjouksen tekijan kanssa

ottaa neuvotteluissa huomioon molempien osapuolten edut, ja
tiedottaa tarjousmenettelyn paatoksesta yrityksessaan sovitulla
tavalla ja huolehtii kirjallisesta tarjouksen hyvéksymisesta.

Opiskelija tekee kaupan.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit
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hankkii kauppakirjan laatimista varten tarvittavat tiedot ja
asiakirjat sek& mahdolliset valtakirjat

laatii juridisesti oikeanlaisen kauppakirjan

tunnistaa tarvittaessa esisopimuksen ja purkavan ehdon
kayttdmahdollisuuden

varmistaa tarvittaessa, ettd mééraala saa oikeudet yhteisiin
alueisiin ja ettei maéraalaa rasita erityinen oikeus tai muu rasite
varmistaa sopimusosapuolilta, ettd sopimus vastaa sovittua, ja
huolehtii kaikki tarvittavat asiakirjat kaupantekotilaisuuteen




* varmistaa, etta oikeat kaupan osapuolet ovat paikalla tai
edustettuna asianmukaisilla valtakirjoilla

» ohjeistaa asiakkaat tarvittavien kaupan jalkitoimien hoitamiseen

» valvoo ja dokumentoi rahansiirrot ja panttikirjojen siirtymisen
varmistaen tarvittaessa maéardalan vapauttamisen kantatilan
kiinnityksista

» keraa ja arkistoi huolellisesti toimeksiantoon liittyvéat asiakirjat.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa ndytdssa kaytdnnon tydtehtivissd tekemalld metsatilan,
maaraalan tai tontin myyntitoimeksiannon ja siihen liittyvia tehtavia. Siltd osin kuin tutkinnon
osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista
taydennetdan yksilollisesti muilla tavoin.

2.25. Ostotoimeksiannon hoitaminen, 40 osp (201397)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

» tehda ostotoimeksiantosopimuksen asiakkaan kanssa
* hankkia kohteen toimeksiantajan ostettavaksi
» tehd& ostettavasta kohteesta kaupan.

Arviointi

Opiskelija tekee ostotoimeksiantosopimuksen asiakkaan kanssa.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ noudattaa toimeksiannon hoitamisessa ja siihen liittyvissa
suorituksen kriteerit tehtévissa sdadoksia, hyvaa valitystapaa ja organisaation

ohjeita

¢ selvittdd asiakkaan tarpeet ja odotukset asiantuntevasti

« laatii toimeksiantosopimuksen sovitun mukaisesti ja tiedottaa
siitd organisaation sisalla.

Opiskelija hankkii kohteen toimeksiantajan ostettavaksi.

Opiskelija
Hyvéaksytyn « sopii toimeksiantajan kanssa markkinointitoimenpiteista ja
suorituksen kriteerit markkinointimateriaalin tekemisesta

« kartoittaa toimeksiannon mukaisia kohteita

* etsii muita asiakkaalle sopivia kohteita ja l&hestyy niiden
omistajia

¢ osoittaa myyjaehdokkaille ostotoimeksiantosopimuksen
voimassaolon

e tutustuu kohteisiin selonottovelvollisuuden edellyttamalla tavalla
tekemalla katselmuksen ja tilaamalla tarvittavat asiakirjat seka
antaa niitd koskevat tiedot asiakkaalle

¢ sopii myyjadehdokkaiden kanssa esittelyista kohteissa ja esittda
asiakkaalle tarvittavat asiakirjat

* raportoi myyjaehdokkaille esittelyjen kulusta sovitun mukaisesti

e antaa asiakkaalle tarjouksen tekemista varten tarvittavat tiedot
ja asiakirjat seka esittaa asiakkaalle ostotarjouksen tekemista
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« oOhjeistaa toimeksiantajaa tekeméaéan tarjouksen ja selvittaa
hénelle sen vaikutukset

« laatii kirjallisen tarjouksen kaikkine ehtoineen yhdessa
asiakkaan kanssa

¢ toimittaa vipymatta ja selvittaa tarjouksen sisallon
myyjaehdokkaalle seka neuvottelee tarvittaessa
vastatarjouksesta myyjadehdokkaan kanssa

« tiedottaa tarjousmenettelyn paatoksesta muille
myyjaehdokkaille.

Opiskelija tekee ostettavasta kohteesta kaupan.

Opiskelija
Hyvaksytyn « hankkii kauppakirjan laatimista varten tarvittavat tiedot ja
suorituksen kriteerit asiakirjat

« laatii juridisesti oikeanlaisen sopimusasiakirjan molempien
osapuolten edut ja sovitut asiat huomioiden

¢ huolehtii tarvittavat asiakirjat sopimuksen
allekirjoitustilaisuuteen

¢ varmistaa, ettd oikeat kaupan osapuolet ovat paikalla tai
edustettuna asianmukaisilla valtakirjoilla

¢ kay asiakirjat huolellisesti l&pi osapuolten kanssa ennen
allekirjoitusta

« valvoo ja dokumentoi rahansiirrot seka osakekirjojen tai
panttikirjojen siirron

« ohjeistaa asiakkaita tarvittavien jalkitoimien hoitamiseen

* ker&a ja arkistoi dokumentit seka tekee paivakirjamerkinnat.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tyotehtdvissd tekemalla
ostotoimeksiannon ja siihen liittyvid tehtévid. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua
ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan
yksil6llisesti muilla tavoin.

2.26. Toimitilojen myynti- tai vuokraustoimeksiannon
hoitaminen, 40 osp (201398)
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« tehda toimitilojen myynti- tai vuokraustoimeksiannon
« markkinoida ja neuvotella
« tehda kaupan tai vuokrasopimuksen.

Arviointi

Opiskelija tekee toimitilojen myynti- tai vuokraustoimeksiannon.

Opiskelija
Hyvaksytyn « perehtyy alueensa yritysten ja asiakkaiden tarpeisiin
suorituksen kriteerit suunnitelmallisella yhteydenpidolla ja verkostoitumalla
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» soveltaa voimassa olevaa toimitilojen myyntiin liittyvaa
sopimuslainsaadantoa ja liikehuoneistoja koskevaa
vuokrauslainsdadantoa

 laatii toimeksiantosopimuksen asiakkaan kanssa sovitun
mukaisesti.

Opiskelija markkinoi ja neuvottelee.

Opiskelija
Hyvaksytyn » hankkii selonottovelvollisuuden mukaisesti myynti- ja
suorituksen kriteerit vuokraustoimeksiannon edellyttdmat asiakirjat
» sopii toimeksiantajan kanssa markkinoinnista ja kohteen
esittelyista

» tekee myynti- ja vuokrauskohteessa katselmuksen seka laatii
tarvittaessa esitteen liitteineen

» esittda asiakkaalle osto- tai vuokraustarjouksen tekemista
antaen asiakkaalle kaikki tarjouksen tekemista varten tarvittavat
tiedot ja asiakirjat

» analysoi yhdessa asiakkaan kanssa hanen osto- tai
vuokraustarpeensa perustellen, miten hanen valittdméansa
kohde vastaa asiakkaan tarpeita, ja kasitellen arvostaen
vastavditteet

» oOhjeistaa asiakasta tekeméaan tarjouksen ja selvittdéd hanelle
sen vaikutukset seka laatii tarjouksen kaikkine ehtoineen
yhdessé asiakkaan kanssa

» toimittaa tarjoukset ja selvittaa niiden sisallét toimeksiantajalle
neuvotellen tarvittaessa vastatarjouksesta

» ottaa neuvottelussa huomioon molempien osapuolten edut ja
huolehtii kirjallisesta tarjouksen hyvaksymisesta

» tiedottaa tarjousmenettelyn paatoksesta asianosaisille sovitulla
tavalla.

Opiskelija tekee kaupan tai vuokrasopimuksen.

Opiskelija
Hyvéaksytyn * hankkii sopimusasiakirjan laatimista varten tarvittavat lisatiedot
suorituksen kriteerit ja asiakirjat

 laatii juridisesti oikeanlaisen sopimusasiakirjan ja varmistaa
osapuolilta, etté4 sopimus vastaa sovittua

» toimittaa kaikki tarvittavat asiakirjat sopimuksen
allekirjoitustilaisuuteen

» kay asiakirjat huolellisesti lapi osapuolten kanssa ennen
allekirjoitusta

* varmistaa, etta toimivaltaiset henkil6t allekirjoittavat
sopimusasiakirjan

» ohjeistaa asiakkaita tarvittavien jalkitoimien hoitamiseen.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa kaytannon tydtehtavissa tekemalla toimitilojen
myynti- tai vuokraustoimeksiannon ja siihen liittyvia tehtavia. Siltd osin kuin tutkinnon osassa
vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytdn perusteella, ammattitaidon osoittamista
taydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.
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2.27. Korvauspalvelut, 40 osp (201399)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« kartoittaa asiakkaan korvausasiaan liittyvan tarpeen
« neuvotella vakuutuskorvaukseen liittyvasta palvelusta
« tehda tai teettda arvion ja tehda etuus- tai korvauspaatdksen.

Arviointi

Opiskelija kartoittaa asiakkaan korvausasiaan liittyvéan tarpeen.

Opiskelija
Hyvaksytyn » palvelee eri palvelukanavien kautta tulevia asiakkaita
suorituksen kriteerit organisaation ohjeiden ja palvelukonseptin mukaisesti

asiakastietoja hyddyntaen

* noudattaa tydssdan korvauspalveluihin liittyvaa lainsaadantoa,
viranomaisohjeita, ehtoja ja organisaation ohjeistuksia

» kartoittaa asiakkaan tarpeet vakuutuskorvaukseen liittyvassa
asiassa

» tekee kokonaisarvion asiakkaan tilanteesta ja ohjaa héanet
tarvittaessa oikeaan palvelukanavaan

» oOpastaa asiakasta tarvittaessa kéddntymaan oikean tahon
puoleen etuusasiassa.

Opiskelija neuvottelee vakuutuskorvaukseen liittyvasta palvelusta.

Opiskelija

Hyvaksytyn » selvittda asiakkaalle, milla perusteella elake-etuudet,

suorituksen kriteerit vahinkovakuutuksen tai vapaaehtoisen henkildvakuuttamisen
korvaukset maaraytyvat organisaation korvaustoimintamallin
mukaisesti

» ottaa huomioon eri vakuutuslajien etuudet tai korvaukset
korvaustilanteissa seka vaikutukset sosiaaliturvan ja
lakisdateisten vakuutusten yhteensovittamisessa

» kertoo asiakkaalle hakuprosessin etenemisen ja etuuden
maksamisen ehdot

» selvittda asiakkaalle vakuutuksen tai etuuden korvausten
maéaraytymisen

» kertoo asiakkaalle verotuksen paakohdat ja verotuksen
vaikutukset korvauksessa

* antaa asiakkaalle tarvittavat toimintaohjeet ja pyytaa
asiakkaalta tarvittavat lisdselvitykset yhdella kertaa

* neuvoo asiakasta oikaisu-, valitus- ja

muutoksenhakumenettelyssa.

Opiskelija tekee tai teettdd arvion ja tekee etuus- tai korvauspaatoksen.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ toimii ohjeiden mukaisesti tilanteissa, joissa korvaus maksetaan
suorituksen kriteerit useammalta taholta

* tekee tai teettaa tarvittaessa ennakkoarvion korvauksesta
« tekee oikean ja virheettdomén etuus- tai korvauspaattksen ilman

aiheetonta viivytysta
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» osoittaa olevansa perehtynyt korvausten keskinaisiin
riippuvuuksiin ja korvausten maksuaikoihin

» ohjaa asiakasta monikanavaisen asioinnin vaihtoehtoihin
ja kayttéon asiakkaan tarpeiden ja organisaation myynti- ja
toimintamallien mukaisesti

» arvioi palvelutilanteessa asiakkaan tarvitseman
erityisasiantuntija-avun

» ohjaa asiakkaan palvelutarpeen mukaiselle erityisasiantuntijalle

* neuvoo asiakasta eri palvelukanavien valinnassa ja kaytossa.

Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa tekemalla korvauspalveluihin liittyvid kaytdnnon

ty6tehtavia. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton
perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksil6llisesti muilla tavoin.

2.28. Pankkiasioinnin palvelut, 40 osp (201400)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« kartoittaa asiakkaan tarpeet finanssialan palveluihin
» tarjota asiakkaan tilanteeseen sopivat pankkipalvelut
» toteuttaa sovitut palvelut asiakkaan kayttoon

« ohjata asiakasta monikanavaisessa asioinnissa.

Arviointi

Opiskelija kartoittaa asiakkaan tarpeet finanssialan palveluihin.

Opiskelija
Hyvaksytyn « palvelee eri palvelukanavien kautta tulevia asiakkaita
suorituksen kriteerit organisaation ohjeiden ja palvelukonseptin mukaisesti

asiakastietoja hyddyntaen

¢ noudattaa maksamisen palveluihin ja tileihin liittyvaa
lainsdadantod, riskienhallintaa ja ohjeistusta seka organisaation
myynti- ja toimintamallia

¢ selvittdd asiakkaan kokonaistilanteen kuunnellen, keskustellen
ja taustatietoja hyddyntéaen

¢ Kkartoittaa asiakkaan tarpeet paivittaisasiointiin liittyvissa
palveluissa

« ymmartaa asiakkaan eri elaménvaiheisiin liittyvat tilanteet ja
tarpeet

¢ Osoittaa olevansa perehtynyt omien tydtehtéviensa kannalta
keskeisiin maksamiseen ja tiliasiointiin liittyviin tuotteisiin ja
palveluihin seka hinnoittelupolitiikkaan

e seuraa uusien tuotteiden ja palvelujen kehitysta ja etsii
lisatietoja itsenaisesti.

Opiskelija tarjoaa asiakkaan tilanteeseen sopivat pankkipalvelut.

Opiskelija

Hyvéaksytyn e tarjoaa aktiivisesti asiakkaan tilanteeseen sopivat tilit,

suorituksen kriteerit maksuvalineet ja maksamiseen seka tileihin liittyvéat palvelut
organisaation myyntimallin mukaisesti
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* neuvoo asiakasta eri maksuvalineiden ja maksutapojen seka
erilaisten tilien valinnassa ja kayttssa

» kertoo asiakkaalle tilin kayt6sta, korosta ja kuluista, ehdoista ja
siihen liittyvista palveluista.

Opiskelija toteuttaa sovitut palvelut asiakkaan kayttoon.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ avaa asiakkaalle sopivan tilin ja tydstaa tarvittavat dokumentit
suorituksen kriteerit organisaation ohjeiden mukaisesti

« tilaa tarvittavat kortit tai muut palvelut

* kertoo asiakkaalle turvallisen maksamisen tavat ja eri
maksutapojen kuluista tai saéstoista

* kertoo asiakkaalle hdnen vastuunsa maksujen laiminlydnnin,
tilinylitysten tai muiden vastaavien tilanteiden seurauksista

e oOpastaa asiakasta tarvittaessa euroalueen ja kansainvalisten
maksujen hoitamisessa

* hoitaa asiakkaan maksamiseen liittyvat toimeksiannot oman
toimenkuvansa mukaisesti.

Opiskelija ohjaa asiakasta monikanavaisessa asioinnissa.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ ohjaa asiakasta monikanavaisen asioinnin vaihtoehtoihin
suorituksen kriteerit asiakkaan tarpeiden ja organisaation myynti- ja toimintamallien

mukaisesti

¢ neuvoo asiakasta eri palvelukanavien valinnassa ja kaytossa

¢ opastaa asiakasta oman talouden hoitoon ja tiedonhakuun
liittyvien jarjestelmien kaytossa

¢ opastaa asiakasta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa

* esittelee organisaation muita palveluita ja ohjaa niiden kayttéon

¢ arvioi palvelutilanteessa asiakkaan tarvitseman
erityisasiantuntija-avun

¢ ohjaa asiakkaan palvelutarpeen mukaiselle erityisasiantuntijalle.

Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa tekemalla paivittdisen pankkiasioinnin palveluihin

littyvia kaytannon tyotehtévia. Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida
arvioida nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista tadydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.29. Rahoituspalvelut, 40 osp (201401)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa
» selvittéda asiakkaan kokonaistalouden ja maksukyvyn
* neuvotella rahoitukseen liittyvasta palvelusta
« tehda luottopaattkseen liittyvan dokumentaation
e tehda luoton ulosmaksuun liittyvat toimet ja neuvonnan.

Arviointi

Opiskelija selvittda asiakkaan kokonaistalouden ja maksukyvyn.
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Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

palvelee eri palvelukanavien kautta tulevia asiakkaita
organisaation ohjeiden ja palvelukonseptin mukaisesti
asiakastietoja hyédyntaen

kartoittaa asiakkaan luottotarpeen ja elamantilanteen seka
arvioi maksukyvyn luotonmyonnon perustaksi

noudattaa rahoituspalveluihin liittyvaa lainsaadantoa seka
organisaation ohjeistusta ja myyntimallia

arvioi vakuudet, vakuusriskin ja lilketoiminnan riskit
organisaation ohjeiden mukaisesti

hyodyntaa asiakastilanteissa aktiivisesti ajan tasalla pitAmiaan
tietoja rahoitusmarkkinoista ja -tuotteista sekd ajankohtaisista
kansantaloudellisista ilmidista

tunnistaa oman tyotehtavansa vaikutuksen koko
rahoitusprosessiin.

Opiskelija neuvottelee rahoitukseen liittyvasta palvelusta.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

selvittédd asiakkaalle eri rahoitus- ja vakuusvaihtoehdot
osoittaen tuntevansa asiakkaan kannalta oleelliset tuotteet ja
palvelut

selvittéda asiakkaalle erilaiset korko- ja lyhennysvaihtoehdot
seka koron muodostumisen ja muut luottoon liittyvét kulut
tekee asiakkaan tilanteeseen sopivan rahoitustarjouksen
huomioiden organisaation riskienhallinnan periaatteet sekéa
luotto- ja hinnoittelupolitiikan

kartoittaa ja myy tarvittavat lisdpalvelut.

Opiskelija tekee luottopaitokseen liittyvan dokumentaation.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

toimii luotonmyodntdvaltuuksiensa ja organisaation
luottoprosessin mukaisesti

laatii organisaation ohjeiden mukaisen luottoesityksen
luottoneuvottelun perusteella

laatii tai laadituttaa luottopaatdksen pohjalta tarvittavat asiakirjat
huolellisesti

varmistaa laadittujen asiakirjojen oikeellisuuden
rahoituspaétoksen mukaisiksi.

Opiskelija tekee luoton ulosmaksuun liittyvit toimet ja neuvonnan.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

selostaa asiakkaalle luoton ehdot ja asiakirjojen sisallon
organisaation ohjeiden ja lainsdddannon mukaisesti
varmistaa asiakkaan ymmartaneen luottosopimuksen ehdot
allekirjoittaa velkakirjan asiakkaan kanssa

nostaa luoton asiakkaalle sovitulla tavalla

ohjaa asiakasta monikanavaisen asioinnin vaihtoehtoihin
asiakkaan tarpeiden mukaisesti

tekee tarvittaessa luoton elinkaaren mukaiset toimenpiteet
organisaation ohjeiden mukaisesti.
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Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa tekemalla rahoituspalveluihin liittyvia kaytannén

tyotehtavia. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytdn
perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksil6llisesti muilla tavoin.

2.30. Saastamisen ja sijoittamisen palvelut, 40 osp
(201402)
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« kartoittaa asiakkaan tarpeet ja sijoitusprofiilin
« neuvotella sdastamiseen ja sijoittamiseen liittyvasta palvelusta
« tehda asiakasneuvotteluun liittyvat jalkitoimet.

Arviointi

Opiskelija kartoittaa asiakkaan tarpeet ja sijoitusprofiilin.

Opiskelija
Hyvaksytyn » hoitaa eri palvelukanavien kautta tulevat asiakastilanteet
suorituksen kriteerit organisaation ohjeiden, palvelukonseptin ja valtuuksiensa

mukaisesti

* noudattaa saastamiseen ja sijoittamiseen liittyvaa
lainsdadéantod, viranomaisohjeita ja organisaation ohjeistusta

» kartoittaa asiakkaan sijoitusprofiilin, tarpeet ja riskinkantokyvyn
ohjeiden mukaisesti

» tunnistaa asiakkaan sijoitusprofiilin ja elaméntilanteen seka
niihin sopivat saastamisen ratkaisut

* hyotdyntaa asiakastilanteissa aktiivisesti ajan tasalla pitamiaan
tietoja sdasto- ja sijoitusmarkkinoista ja ajankohtaisista
kansantaloudellisista ilmigist&.

Opiskelija neuvottelee sadstamiseen ja sijoittamiseen liittyvasta palvelusta.

Opiskelija
Hyvéaksytyn e osoittaa olevansa perehtynyt omien tydtehtaviensa kannalta
suorituksen kriteerit keskeisiin sdastamisen ja sijoittamisen tuotteisiin ja palveluihin

seké hinnoittelupolitikkaan

* esittelee asiakkaalle aktiivisesti séastamisen ja sijoittamisen
palveluiden erilaisia ratkaisuja sek& niihin liittyvia riskeja, tuotto-
odotuksia ja kuluja

e ottaa huomioon esittelemissaan ratkaisuehdotuksissa seka
asiakkaan tarpeen ja sijoitusprofiilin ettd organisaation
tuotepolitiikan ja liilketoiminnan riskit

* neuvoo asiakasta sdastosuunnitelman tekemisessé

« Kkertoo asiakkaalle sdastamiseen ja sijoittamiseen liittyvasta
verotuksesta

« kertoo asiakkaalle perhe- ja perintdoikeuteen liittyvista
perusasioista.

Opiskelija tekee asiakasneuvotteluun liittyvat jalkitoimet.
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Opiskelija

Hyvaksytyn » tekee tarvittavat asiakirjat asiakasneuvottelun pohjalta

suorituksen kriteerit » tarjoaa asiakkaalle sopivia palvelukanavia toimeksiantojen
toteuttamiselle

» (Opastaa asiakasta palvelukanavien kaytossa

» tarjoaa kokonaisasiakkuuteen liittyvid muita palveluratkaisuja
tuottaen asiakkaalle siten lisdarvoa

* hyddyntaa oman organisaation verkostoja asiakkaan
ohjaamisessa

» arvioi palvelutilanteessa asiakkaan tarvitseman
erityisasiantuntija-avun

» ohjaa asiakkaan palvelutarpeen mukaiselle erityisasiantuntijalle.

Ammattitaidon osoittamistavat
Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa tekemalla sddstamiseen ja sijoittamiseen liittyvia

kaytannon tyttehtavia. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida
nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.31. Vakuuttamisen palvelut, 40 osp (201403)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

» kartoittaa asiakkaan vakuutusturvan
< neuvotella vakuuttamiseen liittyvasta palvelusta
« tehda vakuutusasiaan liittyvat jalkitoimet.

Arviointi

Opiskelija kartoittaa asiakkaan vakuutusturvan.

Opiskelija
Hyvaksytyn » hoitaa eri palvelukanavien kautta tulevat asiakastilanteet
suorituksen kriteerit organisaation ohjeiden ja palvelukonseptin mukaisesti

» kartoittaa asiakkaan tarpeet ottamalla tarvittaessa huomioon
lakisééateisen sosiaalivakuutuksen

* neuvoo asiakasta riskiensa tunnistamisessa

» noudattaa vakuuttamiseen liittyvaé lainsdadantoa,
viranomaisohjeita ja organisaation ohjeistusta

» o0soittaa olevansa perehtynyt omien ty6tehtaviensa kannalta
keskeisiin vakuuttamisen tuotteisiin ja palveluihin sek&
organisaation hinnoittelupolitiikkaan

 toimii riskienhallinnan periaatteiden mukaisesti

» kayttéda asiakkaan riskien hallinnassa tarvittaessa oman
organisaation asiantuntijoita.

Opiskelija neuvottelee vakuuttamiseen liittyvédsta palvelusta.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ noudattaa myyntiprosessissa oman organisaationsa
suorituksen kriteerit asiakasvalinnan periaatteita
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» esittelee asiakkaalle hdnen tarpeisiinsa sopivimmat
vakuutustuotteet ja niihin liittyvat vakuutussopimuksen hyodyt ja
velvoitteet

* auttaa asiakasta tekemaéan oman elamantilanteensa
turvaamisen kannalta parhaan ratkaisun

» tekee asiakkaalle tarjouksen neuvottelun pohjalta

» ottaa tydssédan huomioon sosiaalivakuutuksen ja oman
organisaation tarjoamien palveluiden liittymé&pinnan.

Opiskelija tekee vakuutusasiaan liittyvat jalkitoimet.

Opiskelija

Hyvaksytyn « tekee tarvittavat asiakirjat asiakasneuvottelun pohjalta

suorituksen kriteerit ¢ ohjaa asiakasta monikanavaisen asioinnin vaihtoehtoihin
asiakkaan tarpeiden ja organisaation myynti- ja toimintamallien
mukaisesti

¢ neuvoo asiakasta eri palvelukanavien valinnassa ja kaytossa

¢ arvioi palvelutilanteessa asiakkaan tarvitseman
erityisasiantuntija-avun

¢ ohjaa asiakkaan palvelutarpeen mukaiselle erityisasiantuntijalle

« tekee vakuutussopimuksen elinkaaren ja organisaation
toimintaohjeiden mukaiset palvelutilanteisiin liittyvat
toimenpiteet.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa tekemalld vakuutuspalveluihin liittyvid kaytdnnon
tybtehtavia. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton
perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksil6llisesti muilla tavoin.

2.32. Kannattavuuslaskenta ja budjetointi, 60 osp
(201404)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« laatia kannattavuuslaskelmia
» laatia kustannuslaskelmia

« laatia budjetin

« tuottaa ja tulkita raportteja.

Arviointi

Opiskelija laatii kannattavuuslaskelmia.

Opiskelija
Hyvaksytyn » laatii kannattavuuslaskelmia organisaation tarpeiden mukaan
suorituksen kriteerit » laskee kannattavuuden tunnuslukuja

* laskee hinnan muutoksen vaikutuksen kannattavuuteen

» laskee kustannusten muutosten vaikutuksen kannattavuuteen

» esittda kannattavuus- ja kustannuslaskennan
kehittamisehdotuksia.
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Opiskelija laatii kustannuslaskelmia.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ toimii organisaatiossa maariteltyjen kustannuslaskennan
suorituksen kriteerit periaatteiden mukaisesti

¢ kirjaa tai tarkastaa tapahtumien viennin oikeille
kustannuspaikoille

¢ laatii kustannuslaskelmia organisaation tarpeiden mukaan

¢ tunnistaa kustannuslaskennan ongelmatilanteet ja l6ytaa

ratkaisun.
Opiskelija laatii budjetin.
Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ toimii organisaatiossa méaariteltyjen budjetointiperiaatteiden
suorituksen kriteerit mukaisesti

« laatii itsendisesti pienen yrityksen budjetin tai osallistuu suuren
organisaation budjetin tekoon

e esittaa budjetoinnin kehittamisehdotuksia

e seuraa ja selvittdd budjetin ja toteuman eroja

¢ tunnistaa budjetoinnin ongelmatilanteet ja I0ytaa ratkaisun.

Opiskelija tuottaa ja tulkitsee raportteja.

Opiskelija
Hyvaksytyn » tuottaa organisaation tarpeisiin kannattavuus-,
suorituksen kriteerit kustannuslaskenta- ja budjettiseurantaraportteja

» analysoi seurantaraportteja
 tiedottaa tuloksista
» tekee toimenpide-ehdotuksia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytéssa kaytannon tyotehtavissa hoitamalla kannattavuus-
ja kustannuslaskentaa seka budjetointia. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa
ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetéan yksil6llisesti muilla
tavoin.

2.33. Kirjanpidon ja arvonlisdverotuksen hoitaminen,
60 osp (201405)
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* hoitaa tilikauden aikaisen kirjanpidon
« hoitaa arvonlisaverotukseen liittyvat toimenpiteet
« tuottaa ja tulkita raportteja.

Arviointi

Opiskelija hoitaa tilikauden aikaisen kirjanpidon.

Opiskelija
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Hyvaksytyn ¢ noudattaa kirjanpito- ja verolainsaadannon maarayksia, muita

suorituksen kriteerit saannoksia ja ohjeita seka organisaation kirjaussuunnitelmaa ja
tililuetteloa

¢ huolehtii kirjanpidon oikeellisuudesta ja virheettomyydesta

« yllapitaa tililuetteloa ja viestii muutoksista asianomaisille tahoille

« tili6i tai tarkistaa liketapahtumien kirjaukset

¢ tunnistaa yksittaisen tilidinnin merkityksen koko kirjausketjussa
tilinpaatokseen saakka

e tasmayttda osakirjanpidot paakirjanpitoon oikea-aikaisesti

« Kkasittelee eri yritys- ja yhteisémuotojen erityispiirteisiin liittyvat
kirjaukset

e arkistoi kirjanpitoaineiston lainsdadannén mukaisesti

¢ tunnistaa kirjanpidon ongelmatilanteet ja I6ytaa ratkaisun.

Opiskelija hoitaa arvonlisédverotukseen liittyvat toimenpiteet.

Opiskelija
Hyvaksytyn » Kasittelee arvonlisaveroasiat lainsaadannon mukaisesti
suorituksen kriteerit » tarkistaa arvonlisaverolaskelman oikeellisuuden

« lahettda ilmoitukset oikea-aikaisesti verohallinnolle

* huolehtii arvonlisaveron maksatuksesta verohallinnolle

» ohjeistaa tai neuvoo arvonlisaveroasioissa oman
toimenkuvansa mukaisesti.

Opiskelija tuottaa ja tulkitsee raportteja.

Opiskelija
Hyvaksytyn » tuottaa raportteja organisaation taloudellisesta tilanteesta
suorituksen kriteerit siséisille ja ulkoisille sidosryhmille

» tulkitsee raportteja.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannén tyétehtavissa hoitamalla organisaation
kuukausikirjanpidon ja arvonlisaverotukseen liittyvat toimenpiteet. Siltd osin kuin tutkinnon
osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista
tdydennetdan yksildllisesti muilla tavoin.

2.34. Palkanlaskennan hoitaminen, 60 osp (201406)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa
» laskea palkat palkkakausittain
» laskea vuosilomapalkat
* hoitaa tilityksia ja tuottaa raportteja.

Arviointi

Opiskelija laskee palkat palkkakausittain.

Opiskelija

Hyvéaksytyn « yllapitéaé palkanlaskentaan liittyvia henkil®- ja palkkatietoja

suorituksen kriteerit
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» laskee henkilostdn tunti- ja kuukausipalkat tydlainsaadannon
ja organisaatiossa sovellettavien tydehtosopimusten ja
henkiloston tydsopimusten mukaan

» laskee sairaus- ja tyokyvyttdmyysajan palkat
tydehtosopimuksen ja lain mukaisesti ja hoitaa niihin liittyvét
korvaushakemukset

» laskee palkoista lakisdateiset tai sopimuksiin perustuvat
vahennykset

» ké&sittelee palkanlaskennassa luontoisedut ja
henkilokuntaetuudet verohallinnon ohjeiden mukaan

» laskee matkakustannusten korvaukset organisaation
matkustusséaannon ja verohallinnon ohjeiden mukaisesti

« tilidi tai tarkistaa palkanlaskentaan liittyvan tositeaineiston

» toimittaa palkat maksuun oikea-aikaisesti

» laskee palkat tytsuhteen paattyessa

* neuvoo palkanlaskentaan, erilaisiin vapaisiin ja etuuksiin
liittyvissé asioissa

» tunnistaa palkanlaskennan erityis- ja ongelmatilanteet ja l6ytaa
ratkaisun.

Opiskelija laskee vuosilomapalkat.

Opiskelija
Hyvéaksytyn o yllapitéaé vuosilomapaiviin liittyvaa kirjanpitoa
suorituksen kriteerit « laskee vuosilomapalkat, lomakorvaukset ja lomarahat

vuosilomalakia ja sopimuksia noudattaen

e toimittaa vuosilomapalkat, lomakorvaukset ja lomarahat
maksuun oikea-aikaisesti

¢ laskee lomapalkkajaksotukset organisaation kaytannon
mukaisesti.

Opiskelija hoitaa tilityksia ja tuottaa raportteja.

Opiskelija
Hyvéaksytyn * hoitaa palkanlaskentaan liittyvéan tilityksen
suorituksen kriteerit * tekee viranomaisilmoitukset voimassa olevan lainsaadannoén

mukaisesti ja oikea-aikaisesti

e antaa tietoja henkilokustannuksista organisaation talouden
suunnittelua varten tietosuojaa noudattaen

e toimii voimassa olevien arkistointisddddsten mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa kaytannon tyotehtavissa laskemalla organisaation
palkat myos erityistilanteissa seka hoitamalla palkanlaskentaan liittyvat tilitykset ja raportit.
Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytén perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetaan yksildllisesti muilla tavoin.

2.35. Reskontran hoitaminen, 60 osp (201407)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« hoitaa reskontraa
« laskuttaa ja seurata saatavia
« kasitella ostolaskuja.
49

Tutkinnon osat



Tutkinnon osat

Arviointi

Opiskelija hoitaa reskontraa.

Opiskelija
Hyvaksytyn * hoitaa reskontraa organisaation toimintatapojen mukaisesti ja
suorituksen kriteerit oikea-aikaisesti

» yllapitaa asiakas- ja toimittajarekisteria

» yhdistaa laskun mahdolliseen tilaukseen

« tilidi tai tarkastaa tilidinnin

» Kkohdistaa tapahtumat kustannuspaikoille ja projekteille

* noudattaa jaksotussaantéja laskujen kasittelyssa

* noudattaa arvonlisaverotuksen maarayksia

» tasmayttaa reskontran kirjanpitoon

» laatii toimeksiantojen mukaisia raportteja

» osallistuu maksuliikenteen hoitamiseen tehtavansa
edellyttamassa laajuudessa

* tunnistaa prosessin ongelmatilanteet ja I6ytaa ratkaisun.

Opiskelija laskuttaa ja seuraa saatavia.

Opiskelija
Hyvaksytyn » selvittdd asiakkaan maksuvalmiuden organisaation ohjeiden
suorituksen kriteerit mukaisesti

» seuraa asiakkaan luottolimiittia

» vastaanottaa organisaation toimintatapojen mukaisen
laskutuslahetteen

* muodostaa lahetteistd lain mukaisia myyntilaskuja kotimaisille
tai ulkomaisille asiakkaille hydodyntaen sahkaisia jarjestelmia

» laskuttaa oikea-aikaisesti

» seuraa maksusuorituksia ja tekee tarvittaessa
maksuhuomautuksen

» laskuttaa viivastyskorot

» kohdentaa saapuneet suoritukset

» kaynnistda perintatoimet organisaation kaytanttjen ja
lainsdadannon mukaisesti

e Seuraa perinndn etenemista.

Opiskelija kasittelee ostolaskuja.

Opiskelija
Hyvaksytyn » tunnistaa ostolaskujen oikeellisuuden
suorituksen kriteerit * noudattaa organisaation ostolaskujen hyvéksymismenettelya

» tunnistaa kassa-alennusten hyddyntamismahdollisuudet

* tunnistaa ja siirtda palkanlaskentaan kuuluvat tapahtumat
oikealle taholle

* seuraa organisaation maksuvalmiutta toimenkuvansa
mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa ndytdssa kaytadnnon tyodtehtévissa hoitamalla laskutusta,
ostolaskujen kasittelya ja reskontraa. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei
voida arvioida naytdn perusteella, ammattitaidon osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla
tavoin.
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2.36. Taloushallinnon neuvontapalvelujen
hoitaminen, 60 osp (201408)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« tunnistaa taloushallinnon kehittamistarpeet

+ valmistautua taloushallinnon neuvontatilanteisiin
» toteuttaa taloushallinnon neuvontatilanteet
 tulkita raportteja ja viestia taloushallinnosta.

Arviointi

Opiskelija tunnistaa taloushallinnon kehittamistarpeet.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ tuo esiin omaa taloushallinnon asiantuntijuuttaan
suorituksen kriteerit ¢ tunnistaa organisaation talousinformaation

neuvontapalvelutarpeet
* havaitsee neuvontapalveluiden tarpeen.

Opiskelija valmistautuu taloushallinnon neuvontatilanteisiin.

Opiskelija
Hyvéaksytyn « kartoittaa organisaation taloushallinnon nykytilan ja toimialan
suorituksen kriteerit liketoiminnan lainalaisuudet

¢ Kkartoittaa organisaation riskit

¢ valmistelee neuvontatilanteisiin littyvan materiaalin

e seuraa toimenkuvansa mukaisesti liiketoiminnan ja
markkinoiden kehittymista.

Opiskelija toteuttaa taloushallinnon neuvontatilanteet.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ ohjaa ja kehittda organisaatiota talouslaskelmien informaation
suorituksen kriteerit tuottamisessa ja hyédyntamisessa

¢ ohjaa organisaatiota tehostamaan toimintaa sahkoisten
jarjestelmien avulla

¢ laatii suunnitelmia taloushallinnon prosessien kehittdmiseksi

« laatii laskelmia ja ennusteita organisaation paatdksenteon
tueksi

e seuraa suunnitelmien ja ennusteiden toteutumista

asianomaisten tahojen kanssa.

Opiskelija tulkitsee raportteja ja viestii taloushallinnosta.

Opiskelija
Hyvaksytyn » tulkitsee taloushallinnosta saatavaa informaatiota ja
suorituksen kriteerit keskeisimpia raportteja

* analysoi ja arvioi talouden tunnuslukuja
» tunnistaa riskitilanteet ja kasvun mahdollisuudet

» viestii ja visualisoi selkeasti taloushallinnosta.
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Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytéssa kaytdnnon tyétehtavissa hoitamalla ulkoisen tai
oman organisaation taloushallintoon liittyvia neuvontapalveluja, laatimalla raportteja ja viestimalla
taloushallinnosta. Silté osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton
perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksil6llisesti muilla tavoin.

2.37. Tilinpaatos ja verotus, 60 osp (201409)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

* laatia tilinpaatoksen lain mukaisesti

« laatia tilinpaatosasiakirjat

« laskea verotettavan tulon, veron ja voitonjaon
 laatia veroilmoituksen

e analysoida tilinpaatdsta tunnuslukujen avulla.

Arviointi

Opiskelija laatii tilinpaatéksen lain mukaisesti.

Opiskelija
Hyvaksytyn * noudattaa kirjanpito- ja verolainsdddanndn maarayksia
suorituksen kriteerit » tAsmayttad ja tarkistaa osakirjanpitojen oikeellisuuden

» tekee tilinpaatdsjaksotukset ja -kirjaukset

» késittelee tilinpaatdksessa poistot ja poistoerot

» laatii itsenaisesti tilinpdatdksen hyvan kirjanpitotavan mukaisesti
» tulkitsee ja soveltaa kirjanpito-, yhteiso- ja verolainsaadantta

» tunnistaa tilinpdatoksen ongelmatilanteet ja 16ytaa ratkaisun.

Opiskelija laatii tilinpaatésasiakirjat.

Opiskelija
Hyvaksytyn » laatii tilinpaatdsasiakirjat lainsdadannon mukaisesti
suorituksen kriteerit * julkistaa tilinpdatoksen maaraysten mukaan ja oikea-aikaisesti

» arkistoi tilinpaatdsaineiston sdédosten ja organisaation
arkistointikdytdnnén mukaisesti.

Opiskelija laskee verotettavan tulon, veron ja voitonjaon.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ laskee liiketoiminnan verotettavan tulon ja verot
suorituksen kriteerit ¢ seuraa ennakkoveron maaran oikeellisuutta tilikauden aikana

e ottaa verosuunnittelussa huomioon yhtiomuodon
¢ laskee osingonjaon veroseuraamukset tai henkildyhtion

voitonjaon.

Opiskelija laatii veroilmoituksen.

Opiskelija
Hyvaksytyn < laatii veroilmoituksen ja tarvittavat litelomakkeet
suorituksen kriteerit ¢ toimittaa ilmoitukset liitteineen oikea-aikaisesti verohallinnolle.
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Opiskelija analysoi tilinpadtdsta tunnuslukujen avulla.

Opiskelija
Hyvaksytyn « laskee oman organisaation tai asiakkaan keskeisimmat
suorituksen kriteerit vakavaraisuuden, kannattavuuden ja maksuvalmiuden

tunnusluvut
¢ tulkitsee tilinpaatdksen tunnuslukuja paatdéksenteon tueksi.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tydtehtavissa laatimalla organisaation
tilinpaatoksen ja siihen liittyvat asiakirjat, hoitamalla verotukseen liittyvat tehtavat ja analysoimalla
tilinpaatosta. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton
perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.

2.38. Hankintasopimuksen toteuttaminen, 60 osp
(201410)
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa
* luoda tilauksen
« valvoa kaupan toteuttamista
* huolehtia tavaran tai palvelun vastaanotosta.

Arviointi

Opiskelija luo tilauksen.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ tulkitsee tehtyja hankintasopimuksia ja tuntee vastuunsa niiden
suorituksen kriteerit toteuttamisessa

e seuraa varastosaldoja tai palvelujen tasoa ja riittavyytta ja toimii
tilanteen edellyttamalla tavalla

¢ huomioi sopimusten edellyttdméat kaytannot ja
viranomaismaaraykset

e tarkistaa ja paivittéda hintatiedot

¢ tarkistaa toimitus- ja maksuehdot

e madrittda ostoerédkoon

¢ luo tilaukset yrityksen kaytantdjen mukaisesti kayttéden siihen
tarkoitettuja ohjelmia ja jarjestelmia

¢ tarkistaa tilausvahvistuksen

e ofttaa tarvittaessa huomioon valuuttakurssit ja niiden muutosten
vaikutukset

¢ toimii sujuvasti tilaukseen liittyvissa asioissa ja tekee yhteistytta
toimittajien, ulkomaankaupan toimijoiden, asiakkaiden ja
viranomaisten kanssa.

Opiskelija valvoo kaupan toteuttamista.

Opiskelija
Hyvaksytyn e pitéda yhteytta toimittajien ja yrityksen muiden sidosryhmien
suorituksen kriteerit kanssa kaupan prosesseihin liittyvissa asioissa

¢ valvoo toimitusaikoja ja puuttuu poikkeamiin
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hoitaa dokumentoinnin standardien ja kauppatapojen
mukaisesti tarvittavilla kielilla

toimittaa tiedot ja vaatimusten mukaiset raportit eri tahoille
kuten viranomaisille, huolitsijalle ja pankille

sdilyttéa ja toimittaa dokumentit arkistoitavaksi organisaation ja
viranomaisten arkistointiohjeiden mukaisesti

seuraa ja kehittdd toiminnan laatua yhteistyo- ja
sopimuskumppanien kanssa.

Opiskelija huolehtii tavaran tai palvelun vastaanotosta.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

seuraa toimitusten toteutumista ja puuttuu tarvittaessa
poikkeamiin

tarkastaa saapuvan tavaran ja reklamoi poikkeamista
organisaation kaytantdjen mukaisesti

selvittdd ongelmatilanteita ja tekee niiden mukaisia paatoksia
toimii organisaation menettelytapojen mukaisesti vahinko- ja
riita-asioissa

tarkastaa ja kirjaa ostolaskut.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytossa kaytadnnon tydtehtavissa valmistelemalla yrityksen
kansainvalisia hankintoja kauppasopimuksen mukaisesti ja valvomalla kaupan toteuttamista.
Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetéén yksiléllisesti muilla tavoin.

2.39. Huolintatoimeksiantojen hoitaminen, 60 osp

(201411)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

 tulkita toimeksiannon ja sopimusehdot
< suunnitella huolinta- ja kuljetustoimeksiantoja

« toteuttaa toimeksiannon

« laatia huolinta- ja kuljetusasiakirjat
¢ suojautua kansainvdlisten kuljetusten riskeiltda, hoitaa vakuutustoimeksiannon ja toimia

vahinkotilanteissa

e seurata toimeksiannon toteutumista ja kehittaa toimintaa.

Arviointi

Opiskelija tulkitsee toimeksiannon ja sopimusehdot.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit
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tulkitsee tehtyja huolinta- ja kuljetussopimuksia ja arvioi niiden
siséltoa kriittisesti eri toimeksiantojen yhteydessa

keskustelee asiakkaan kanssa toimeksiannosta, yksiloi
asiakkaan tarpeet ja 16ytaa niihin sopivat ratkaisut

selviytyy kansainvélisesta viestinndsta ja vuorovaikutuksesta
toisella kotimaisella ja ainakin yhdella vieraalla kielella




tulkitsee saamiaan, my6s englanninkielisia ulkomaankaupan
asiakirjoja ja tarvittaessa pyytaa puuttuvia tietoja

méaarittelee toimeksiannon mukaiset toimituslausekkeen vastuut
ja velvollisuudet osoittaen toimitus- ja laivausehtojen keskeisten
siséltdjen tuntemuksen

maaérittelee toimeksiannon maksutavan edellyttdmat huolitsijalle
kuuluvat toimet osoittaen yleisimpien kéyttssa olevien
ulkomaankaupan maksutapojen etujen ja riskien tuntemuksen.

Opiskelija suunnittelee huolinta- ja kuljetustoimeksiantoja.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

laatii sopimusehtojen mukaisen huolinta- ja
kuljetustoimeksiannon toteutussuunnitelman

valitsee sopimuksen mukaisesti tilanteeseen sopivimman ja
edullisimman kuljetusmuodon ja -tavan

huomioi toimitus- ja kuljetusehdon vaikutuksen huolintatoimiinsa
huomioi kuljetusratkaisuja tehdessaan taloudelliset ja
aikataululliset tekijat seka turvallisuuskriteerit

laskee vaihtoehtoisten kuljetusmuotojen rahdin ja huolintakulut
seka hinnoittelee toimeksiannon tarjousten ja sopimusten
mukaisesti

tulkitsee ja vertailee olemassa olevia alihankinta-

ja edustussopimuksia ja valitsee hyvaksytyista
sopimuskumppaneista toimituksen kannalta sopivimmat.

Opiskelija toteuttaa toimeksiannon.

Opiskelija

Hyvéaksytyn
suorituksen kriteerit

organisoi toimituksen kulun sen eri vaiheissa huolitsijalle
asetettujen vastuiden ja velvollisuuksien mukaisesti

ottaa huomioon mahdolliset viranomaisten tuotekohtaiset
lupavaatimukset

huomioi tydssaan vaarallisia aineita koskevat maaraykset ja
ohjeet

jarjestelee ja ohjeistaa toimituksen toimituslausekkeen ja
maksutavan edellyttamalla tavalla

sopii sopimuskumppanien kanssa toimeksiantoja koskevista
asioista ja toimii yhteistydssa heidan kanssaan

kayttaa tilanteeseen sopivia véliaikaisen varaston ja
tullivaraston palveluita

tarvittaessa jaljittaa asiakirjat ja hoitaa luovutusmenettelyn
keskustelee toimituksiin liittyvista asioista asiakkaiden seka
keskeisten ulkomaankaupan toimijoiden, kuten edustajien,
alihankkijoiden, vakuutusyhtididen, pankkien ja viranomaisten
kanssa

tydskentelee yleisimmin toistuvissa asiakastilanteissa sujuvasti
suomeksi tai ruotsiksi seké englannin kielella

seuraa lahetyksen kulkua, antaa reaaliaikaista tietoa seka
informoi toimeksiantajaa poikkeavista tilanteista ja olosuhteista
toimii tarkastusvelvollisuutensa mukaisesti logistisissa
luovutuspisteissa

huomioi tydssaan eri kuljetusmuotoja koskevan lainsaadannén
ja maaraykset

huomioi tydsséan Pohjoismaisen Speditdoriliiton yleiset
maaraykset (PSYM) ja muut alan vakioehdot

kayttaa tarvittaessa asiantuntijapalveluja oikeudellisten

kysymysten ratkaisuun
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» toimii organisaation reklamaatiokaytdnnon mukaisesti.

Opiskelija laatii huolinta- ja kuljetusasiakirjat.

Opiskelija
Hyvaksytyn » tuottaa vaatimusten mukaiset asiakirjat tuntien vastuunsa ja
suorituksen kriteerit ymmartaen laatimiensa asiakirjojen oikeudellisen merkityksen

» laatii standardien ja maéaraysten mukaiset huolinta-, kuljetus- ja
viranomaisasiakirjat lahetyksen eri vaiheissa suomen tai ruotsin
kielen liséksi myds englannin kielella keskeista huolinta-alan
sanastoa kayttaen

» toimittaa asiakirjat sopimusten mukaisesti oikeille tahoille, kuten
asiakkaalle, tulliin, pankkiin, vakuutusyhtidlle, varustamolle
tai muulle rahdinkuljettajalle, satamaoperaattorille tai
terminaaliyhtitlle

» sdéilyttaa ja toimittaa arkistoitavaksi asiakirjat yrityksen ja
viranomaisten arkistointiohjeiden mukaisesti.

Opiskelija suojautuu kansainvilisten kuljetusten riskeiltd, hoitaa vakuutustoimeksiannon
ja toimii vahinkotilanteissa.

Opiskelija
Hyvéaksytyn * mAaarittéda toimituksen vaaranvastuun siirtymispisteen ja osoittaa
suorituksen kriteerit tuntevansa huolitsijan vastuuperusteet eri kuljetusmuodoissa ja

huolintatapahtumissa

» kuljetusvakuutuksia kasitellessdan osoittaa ymmartavansa
tavaravakuutuksen ja vastuuvakuutuksen eron ja merkityksen

» hoitaa asiakkaalta saadun vakuutustoimeksiannon

» valitsee tarvittaessa tilanteeseen sopivan vakuuttamistavan ja
vakuutusehdot

» kayttaa vakuuttamiseen liittyvissa kysymyksissa
asiantuntijoiden palveluja

» ryhtyy vaadittaviin toimiin vahingon tapahduttua.

Opiskelija seuraa toimeksiannon toteutumista ja kehittad toimintaa.

Opiskelija
Hyvaksytyn e seuraa toteutettujen toimeksiantojen laatua, toimitusvarmuutta
suorituksen kriteerit ja kannattavuutta seka ryhtyy tarvittaessa parantaviin toimiin

* huolehtii toimeksiannon laskutuksesta

 tarkistaa kuljetus- ja huolintasopimusten ja ostolaskujen
yhdenmukaisuuden

» pitda yhteytta asiakkaisiin, seuraa asiakkaiden tyytyvaisyytta ja
osallistuu palvelun laadun kehittdmiseen.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa hoitamalla huolintaprosessiin liittyvia kaytannén
tybtehtavia ja toteuttamalla kansainvalisen kaupan tuonti- ja vientitoimeksiantoja eri
kuljetusmuotoja kayttden seka ryhtymalla vaadittaviin toimenpiteisiin poikkeustilanteissa. Silta
osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytdn perusteella,
ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksiléllisesti muilla tavoin.
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2.40. Kansainvilisen kaupan assistentin tehtavissa
toimiminen, 60 osp (201412)
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa
e avustaa yrityksen kansainvalisessa myynnissa ja markkinoinnissa tai hankinnoissa
e jarjestaa yrityksen kansainvalisia kampanijoita.

Arviointi

Opiskelija avustaa yrityksen kansainvalisessd myynnissa ja markkinoinnissa tai
hankinnoissa.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ avustaa kansainvélisen markkinoinnin tai hankintojen
suorituksen kriteerit suunnittelussa

¢ avustaa uusien asiakkaiden tai toimittajien kartoittamisessa ja
sopimusten valmistelussa

* pitéda yhteytta kauppa- ja yhteistydkumppaneihin

¢ huomioi viestinnassaan eri alueiden liikketavat ja kulttuurierot

¢ selvittdd markkinointi- tai hankintatoimien kustannuksia

« hyddyntaa ulkomaankaupan asiantuntijapalveluja

¢ arvioi hankkimaansa tietoa ja muokkaa sita kayttékelpoiseen
muotoon

e toteuttaa markkinointi- tai hankintatoimenpiteita yhteistydssa

tydyhteison jasenten ja asiantuntijoiden kanssa.

Opiskelija jarjestaa yrityksen kansainvilisida kampanjoita.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ osallistuu yhteistydssa kansainvélisten kampanjoiden
suorituksen kriteerit suunnitteluun

¢ valmistelee kansainvélisen kampanjan, messu- tai
nayttelyosallistumisen

¢ huolehtii kampanjoihin, messuihin tai nayttelyihin liittyvista
kaytannon jarjestelyista

e toteuttaa yrityksen tarpeiden mukaista kansainvalistd mainontaa
ja tiedottamista

¢ hyddyntaa tydssdan mainostoimistojen, viestintatoimistojen ja
nayttelysuunnittelutoimistojen palveluja

e teettdd esitteitd ja digitaalista aineistoa kansainvalisten
kampanjoiden tueksi

¢ hoitaa tapahtumiin liittyvat matka-, kokous- ja
neuvottelujarjestelyt

e seuraa ja arvioi toimenpiteiden toteutusta ja puuttuu tarvittaessa

poikkeamiin.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytdnnon tydtehtavissd avustamalla yrityksen
kansainvalisessa markkinoinnissa ja myynnissa tai hankinnoissa. Han hoitaa yhteydenpitoa
yrityksen yhteisty6- ja kauppakumppaneihin huomioiden eri maiden liiketavat ja kulttuurierot. Han
osallistuu kansainvalisten kampanjoiden suunnitteluun ja toteutukseen. Siltd osin kuin tutkinnon
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osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida ndyton perusteella, ammattitaidon osoittamista
tdydennetdan yksildllisesti muilla tavoin.

2.41. Tullaustoimenpiteet EU:n ulkokaupassa ja
toimenpiteet EU:n sisdakaupassa, 60 osp
(201413)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

e toteuttaa EU:n sisdkaupan vaatimat toimenpiteet

« toteuttaa EU:n ulkokaupan vaatimat toimenpiteet

« hankkia tullauksessa tarvittavat tiedot

« toteuttaa vientitullauksen

« toteuttaa tuontitullauksen

« hoitaa passitusmenettelyt

« laatia tullausasiakirjat ja vastata tietojen toimittamisesta tulliviranomaisille.

Arviointi

Opiskelija toteuttaa EU:n sisdkaupan vaatimat toimenpiteet.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ huomioi yhteistkaupan toimenpiteet maahantuonnin ja
suorituksen kriteerit maastaviennin yhteydessa
¢ huomioi tydssaéan yhteisbaseman vaikutuksen tavaran
likkuvuuteen

« todistaa tarvittaessa tavaran EU-aseman

e ymmartaa tulli- ja veroalueen erot

e toimii sisdkaupan valmisteveromenettelyn mukaisesti

e tuottaa tarvittaessa sisékaupan tilastot tilastointijarjestelmén
edellytysten mukaisesti.

Opiskelija toteuttaa EU:n ulkokaupan vaatimat toimenpiteet.

Opiskelija
Hyvaksytyn « opastaa asiakkaita eri tilanteisiin sopivimpien
suorituksen kriteerit tullaustoimenpiteiden valinnassa

¢ hankkii tarvittavat tullausasiakirjat, kuten lisenssit, alkuperéa- ja
tullietuustodistukset ja luvat

¢ tuntee vastuunsa ja roolinsa tullauksen hoitajana ja
asiamiehena

« valitsee kulloinkin oikean ulkokaupan tulliselvitysmuodon ja
tullimenettelyt

< toimii EU:n ja kansallisen kiintidjarjestelman edellytysten
mukaisesti

« huomioi tydsséaan eri tukien, kuten esimerkiksi maataloustukien
alaiset tuotteet (FEOGA)

e soveltaa tydssaan EU:n vapaakauppa- ja tullietuussopimuksia
seka tullittomuuden edellytyksia

e kayttaad GSP-jarjestelman etuuksiin oikeuttavia todistuksia
tullauksessa.
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Opiskelija hankkii tullauksessa tarvittavat tiedot.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

etsii tullauksessa tarvittavaa tietoa sahkdisten
tiedonhakukanavien kautta

etsii tullauksessa tarvittavaa tietoa tullin ja EU:n komission
verkkosivuja hyvéaksi kayttaen

hyddyntaa tydssaan tullin kasikirjoja ja julkaisuja seka muita
tietolahteita

kayttaa tarvittaessa tullauksessa asiantuntijapalveluita.

Opiskelija toteuttaa vientitullauksen.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

tekee sahkaisia vienti-ilmoituksia ja tuntee sdhkoisen
ilmoitustavan varamenettelyn

hallitsee vienti-ilmoituksen eri vaiheissa viennin oikaisun,
mitatodinnin ja korjaamisen edellytykset

tulkitsee kauppalaskuja ja muita tullausasiakirjoja

kayttaa oikeaa vientimenettelyé ja tuntee siihen liittyvat
menettelylliset toimenpiteet

erottaa jalleenviennin, ulkoisen jalostuksen ja véliaikaisen
viennin menettelyt normaalista viennista ja valitsee
taloudellisesti oikean tavan

valitsee tilanteeseen soveltuvat vientiselvitys- ja
ennakkoilmoitusajat

soveltaa tydsséan vientimenettelyn asettamisesta ja menettelyn
paattdmisesta annettuja maarayksia

toimii vientilupakaytannén mukaisesti

soveltaa vientikaupassa alv-saadoksia ja osaa tarvittaessa
opastaa asiakasta sdadoksista

huomioi ty6sséén turvatietomaaraykset (AREX-ilmoitukset)
ja ongelmatilanteissa osaa selvittaa epaasianmukaisen
ilmoituksen ja ratkaista tilanteen asiakkaansa eduksi.

Opiskelija toteuttaa tuontitullauksen.

Opiskelija

Hyvaksytyn
suorituksen kriteerit

tekee sahkaisia tuonti-ilmoituksia ja tuntee sahkdisen
ilmoitustavan varamenettelyn

tulkitsee englanninkielisid kauppalaskuja ja tuntee muiden
tullausasiakirjojen sisallon niin, etta pystyy kayttdmaan ja
hyddyntdmaan niitd tuontitullauksissa

tuntee ja ymmartaa alkuperasédénnot ja niiden yhteydessa
esitettavat asiakirjat

huomioi EU:n sek& kansallisen lainsaadannon asettamat
tuontirajoitukset

valitsee erilaisista tuonnin tullimenettelyisté asiakkaan kannalta
perustellun ja oikean

toimii eri kuljetusmuotoja koskevien tulliselvitysaikojen
mukaisesti

valitsee tarvittaessa parhaat varastointivaihtoehdot

tekee tullitariffoinnin ja selvittda tulliverotuksen ja maksujen
maaraytymisperusteet

laskee tullausarvon

soveltaa tuontitullauksessa alv-saadoksia
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» huomioi tydssaan turvatietoméaaraykset (AREX-ilmoitukset)
ja ongelmatilanteissa osaa selvittdd epaasianmukaisen
ilmoituksen ja ratkaista tilanteen asiakkaansa eduksi.

Opiskelija hoitaa passitusmenettelyt.

Opiskelija
Hyvaksytyn « tekee tarvittaessa sahkdisia passituksia (T- ja TIR-passitukset)
suorituksen kriteerit ja tuntee sahkoisen ilmoitustavan varamenettelyn

¢ toimii passitusmenettelyn vaatimalla tavalla
¢ hoitaa eri passitusmenettelyjen vakuustarpeet ja
vakuusseurannan tuntien passitusvastuunsa.

Opiskelija laatii tullausasiakirjat ja vastaa tietojen toimittamisesta tulliviranomaisille.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ laatii ja toimittaa tullausprosessin vaatimat tulli-ilmoitukset
suorituksen kriteerit ja asiapaperit prosessiin oikea-aikaisesti joko sdhkoisesti tai

fyysisesti

¢ kayttda asianmukaista yhtenaisasiakirjaa tytnséa vaatimissa
tullaustilanteissa

e toimittaa ilmoitukset ja kulloinkin tarvittavat liiteasiakirjat
viranomaisille

¢ huolehtii tullaustapahtumassa kaytetyn edustuslajin perusteella
tullausasiakirjat oikealle taholle arkistoitavaksi.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdéssa kaytannon tyotehtavissda toteuttamalla
maahantuonnin ja maastaviennin toimenpiteet Euroopan unionin jasenmaiden vélisessa
kaupassa seka EU:n jasenmaiden ja ulkopuolisten maiden valisessd kaupassa. Han tekee
tuonti- ja vientiselvityksid, toimittaa tullausprosessiin liittyvat dokumentit seka toimii vastuullisena
tullauksen hoitajana. Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida
nayton perusteella, ammattitaidon osoittamista tdydennetaan yksilollisesti muilla tavoin.

2.42. Vientikauppasopimuksen toteuttaminen, 60 osp
(201414)

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

« valmistella kaupan toteutuksen
* hoitaa kaupan dokumentoinnin
e varmistaa kaupan toteutuksen
e seurata kaupan toteutumista.

Arviointi

Opiskelija valmistelee kaupan toteutuksen.

Opiskelija
Hyvaksytyn ¢ tulkitsee tehtyja kauppasopimuksia ja tuntee vastuunsa niiden
suorituksen kriteerit tayttdmisessa
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» huomioi toimituksia valmistellessaan sopimusten edellyttdmaét
kaytannot ja viranomaismaaraykset

» avustaa toimitusten riskikohtien eliminoimisessa

» huomioi tavarakaupan ja palveluliiketoiminnan erot
kansainvalisen kaupan toteuttamisessa

» arvioi eri maksu- ja toimitustapojen ja toimituslausekkeiden
vaikutukset kaupan kustannuksiin ja osapuolten velvollisuuksiin

» tulkitsee saamiaan dokumentteja ja tarvittaessa selvittaa
puuttuvia tietoja

» toimii sujuvasti toimitukseen liittyvissé asioissa ja tekee
yhteisty6té asiakkaiden, ulkomaankaupan toimijoiden ja
viranomaisten kanssa.

Opiskelija hoitaa kaupan dokumentoinnin.

Opiskelija
Hyvaksytyn » hoitaa standardien ja kauppatapojen mukaisen dokumentoinnin
suorituksen kriteerit yrityksessaan tarvittavilla kielilla

» toimittaa tiedot ja vaatimusten mukaiset raportit eri tahoille
kuten viranomaisille, huolitsijalle ja pankille

» sdilyttaa ja toimittaa dokumentit arkistoitavaksi organisaation ja
viranomaisten arkistointiohjeiden mukaisesti.

Opiskelija varmistaa kaupan toteutuksen.

Opiskelija
Hyvaksytyn » pitdad yhteyttd kaupan prosesseihin liittyen asiakkaisiin ja
suorituksen kriteerit yrityksen muihin sidosryhmiiin

» toimii kauppatapahtumissa eri toimituslausekkeiden ja
maksutapojen vaatimusten ja velvoitteiden mukaisesti

» hankkii tarvittaessa tarkoituksenmukaisen kuljetusmuodon ja
sopii sopimuskumppaneiden kanssa kuljetusta koskevat asiat

» huomioi tydssaan alkuperasaannot

» hoitaa vakuutusasiat sopimuksen edellyttamalla tavalla

» ottaa tarvittaessa huomioon valuuttakurssit ja niiden muutosten
vaikutukset

» huomioi alv-saadokset EU:n ulko- ja sisdkaupassa

» jarjestaa laskutukseen ja maksuliikenteeseen liittyvat
toimenpiteet.

Opiskelija seuraa kaupan toteutumista.

Opiskelija
Hyvaksytyn » seuraa kaupan toteutumista ja puuttuu tarvittaessa poikkeamiin
suorituksen kriteerit » selvittdd ongelmatilanteita ja tekee niiden mukaisia paattksia

» ryhtyy vahingon sattuessa vaadittaviin toimenpiteisiin

» toimii organisaation menettelytapojen mukaisesti vahinko-,
perinté- ja riita-asioissa

» toimii organisaation reklamaatiokdytannén mukaisesti

e seuraa ja kehittdad toiminnan laatua yhteisty6- ja
sopimuskumppanien kanssa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdossa kaytannon tydtehtavissa valmistelemalla yrityksen
ulkomaankaupan toimituksia kauppasopimuksen mukaisesti, hoitamalla toimituksiin liittyvaa
yhteydenpitoa kauppakumppaneihin ja sidosryhmiin, laatimalla toimitusten vaatimat dokumentit
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ja toimittamalla ne sidosryhmille seka toteuttamalla ja seuraamalla ulkomaankaupan toimituksia.
Siltd osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella,
ammattitaidon osoittamista taydennetéén yksildllisesti muilla tavoin.

62



3. Kiinteistonvalityksen osaamisala

Kiinteistonvalityksen osaamisalan suorittaneella on osaamista kiinteistdjen sek& kiinteisto- ja
asunto-osakeyhtididen osakkeiden arviointi-, myynti- ja osto- tai vuokraustehtéviin ja han hallitsee
hyvéan vélitystavan periaatteet.
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4. Finanssipalveluiden osaamisala

Finanssipalveluiden osaamisalan suorittaneella on osaamista toimia rahoituksen,
saastamisen ja sijoittamisen, pankkiasioinnin palvelujen, riskivakuuttamisen, korvauspalvelujen,
eldkevakuuttamisen tai back office -toimintojen tehtdvissa. Tutkinnon suorittaneella on
kokonaisndkemys finanssialasta ja sen toimijoista.

Finanssipalveluiden osaamisala
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5. Myynnin ja markkinointiviestinnan
osaamisala

Myynnin ja markkinoinnin osaamisalan suorittaneella on osaamista myynnisté, markkinnoinnista
tai ndistd molemmista. H&n osaa suunnitella ja toteuttaa markkinointia sekd myyntid, seurata
toimenpiteiden tuloksellisuutta ja kehittdad asiakaskokemusta.
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Taloushallinnon osaamisala

6. Taloushallinnon osaamisala

Taloushallinnon osaamisalan suorittaneella on osaamista toimia palkanlaskennan, kirjanpidon,
reskontran hoitamisen, tilinpaatoksen laadinnan, sisédisen laskennan ja budjetoinnin tai
taloushallinnon neuvontaan liittyvissa tehtavissa.
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7. Liiketoiminnan palveluiden
osaamisala

Liiketoiminnan palveluiden osaamisalan suorittaneella on osaamista toimia erilaisissa
assistentti- ja sihteeritehtavissd, tiedonohjauksen ja asiakirjahallinnan tehtéavissa tai aula- ja
monipalvelutehtavissa.
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8. Kansainvalisen liiketoiminnan ja
huolinnan osaamisala

Kansainvélisen liiketoiminnan ja huolinnan osaamisalan suorittaneella on on osaamista
toimia erilaisissa ulkomaankaupan tuonti- tai vientitehtavisséa. Opiskelija tuntee kansainvalisen
toimintaympariston tehtaviensa edellyttamalla tasolla.

Kansainvalisen liiketoiminnan ja huolinnan osaamisala
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