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1 YHTEISKUNTASUHTEIDEN, LIIKETALOUDEN JA HAL-
LINNON ALAN KUVAUS JA ARVOPERUSTA

Liiketalouden alan tutkinnon suorittaneet tyoskentelevat kaikilla elinkeinoelaman aloil-
la liiketalouden osaamista vaativissa tehtavissa. He toimivat alan ydinammattitaitoa
vaativissa tehtavissa, joita ovat eri alojen asiakaspalvelu, myynti, markkinointi ja talo-
ushallinto, kirjasto- ja informaatiopalvelutehtavat seka tietojenkasittelya vaativat teh-

tavat. He voivat toimia myos yrittgjina tai itsenaisind ammatinharijoittajina.
Tybelamavastaavuus

Tutkinnon ja opetuksen siséltdjen ja opetuksen toteuttamisen tulee

e Vvastata alan tydelamén ammattitaitovaatimuksia

e kohottaa ammattitaidon tasoa ja tyokaytantoja

e antaa opiskelijoille valmiudet yllapitaa ja kehittdd omaa ammattitaitoaan

e valmentaa opiskelija ammattiin.

Tybelamavastaavuustavoitteen saavuttamiseksi liiketalouden koulutusala toimii yh-
teistytssa yritysten ja yhteisdjen kanssa. Opetuksen sisaltdja ja toteutusta suunnitel-
laan yhteistytssé alan tyoeldaméan neuvottelukunnan kanssa. Ty6ssaoppimisen ohja-
us ja ammattiosaamisen nayttdjen toteuttaminen on tyépaikkaohjaajien ja opettajan
yhteisty6téa oppimisen ohjaamisessa ja opiskelijan arvioinnissa. Tyopaikkaohjaaja-

koulutus tukee tydssédoppimisen ohjauksen ja opiskelija-arvioinnin toteuttamista.
Alueellinen vaikuttavuus

Tutkinnon ja opetuksen siséltdjen seka opetuksen toteuttamisen tulee
e vastata alueellisiin koulutustarpeisiin

e tukea ja edistaa yrittajyytta
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Liiketalouden perustutkinnon opetussuunnitelmassa on otettu huomioon alueelliset ja
paikalliset tarpeet. Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelmassa opiskelevat
opiskelijat voivat valita vahittaiskauppaa painottavan retail-suuntautumisen. Tassa
suuntautumisessa on tydssaoppimista 40 ov. Yrittajyysopintoja sisaltyy tutkinnon pa-
kollisiin ja valinnaisiin opintoihin. Valinnaisissa opinnoissa on esim. Nuori Yrittajyys —
opinnot. Opinnot toteutetaan yhteistydssa valtakunnallisen Nuori Yrittajyys organi-
saation kanssa (http://www.nuoriyrittajyys.fi/). Yrittdjamerkonomi — koulutuskokeilun

(paattyy 31.12.2008) tulokset hyddynnetaan opetussuunnitelman kehittamistyossa.
Kestavan kehityksen periaatteet ja alan ymparistdasiat ovat sisélla opintokokonai-

suuksien tavoitteissa.

Ammatillisen perustutkinnon suorittaneella on yleinen jatko-opintokelpoisuus.

Koulutuksen arvoperusta pohjautuu ammatillisen koulutuksen yleisiin arvolahtékohtiin
ja paamaariin seka taloudellisten arvojen edistamiseen hyvan kaupankaynnin peri-
aatteiden mukaisesti. Keskeisia arvoja ovat ihmisarvo (ihmisoikeudet ja lahimmais-
vastuu), tyon arvo (oikeus tyéhon), ammattitaidon ja yrittdjyyden arvostus, luonnon
arvo (kestava kehitys ja elinkelpoinen ymparistd), seka demokraattisen yhteiskunnan
arvot (elinkeinovapaus, valinnanvapaus, tasa-arvo ja solidaarisuus). (Ammatillisen
peruskoulutuksen opetussuunnitelman ja nayttotutkinnon perusteet, Liiketalouden
perustutkinto 2000, OPH)

Alan keskeinen arvo on hyvén yritystoiminnan arvostus, johon kuuluu laadukkaiden
palvelujen ja tavaroiden tuottaminen seké asiakas- ja palvelukeskeisyys. Taloudelli-

sesti kestavan toiminnan perustana on tuottavuus, tehokkuus ja kannattavuus.

Ammattietiikan keskeinen arvo on yrittdjyys, jonka keskeisia piirteitd ovat ahkeruus,
oma-aloitteisuus, luovuus, luotettavuus, suvaitsevuus ja joustavuus. Liike-elaman
etiilkassa korostuvat asiakaslahtoisyys, sopimusten noudattaminen ja kestava kehitys
seka reilu peli ja ihmisarvon loukkaamattomuus. Liiketalouden alan arvoperusta on
pohjana tutkintojen opetussuunnitelmille sekd oppilaitosten jarjestyssaanndille ja ta-

valle toimia.
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Paijat-Hameen koulutuskonserni — kuntayhtymén ja Koulutuskeskus Salpauksen ar-
vot: avoimuus, luottamus, vastuullisuus ja toisen ihmisen kunnioittaminen ovat yhtei-

set toimintaa ohjaavat periaatteet.

2 ALAN KEHITYSTRENDIT JA PAINOPISTEET

Paijat-Hameen maakunnan ja Lahden kaupungin tasolla laadituissa strategioissa
kauppa ja palvelut on maaritelty yhdeksi tulevaisuuden kasvualaksi. Liiketoiminta-

osaamisen merkitys korostuu myds muilla koulutusaloilla.

Tulevaisuusluotain-hankkeessa (Elinkeinoelaman keskusliitto EK 2006 loppuraportti
s. 27) tunnistettujen kilpailukykya luovien osaamistarpeiden joukossa olevat liiketoi-

minta- ja palveluosaaminen ovat keskeisia osaamisalueita myos liiketalouden perus-
tutkinnossa. Alan kehityksessa tulevaisuudessa korostuvat myds monikulttuurisuu-

den hallinta, verkosto-osaaminen ja teknologian osaaminen. Asiakaspalvelu on kes-
keisessa roolissa tutkinnossa, kaikki liiketalouden perustutkinnon suorittaneet — kou-
lutusohjelmasta riippumatta - opiskelevat hyvaa asiakaspalvelua seka koulussa etta

tyossaoppimisjaksolla yrityksissa ja yhteisoissa.

3 KAIKILLE ALOILLE YHTEISET PAINOTUKSET JA YDIN-
OSAAMINEN

Yhteiset painotukset ovat

e kansainvalisyys

e kestavan kehityksen edistaminen

e teknologian ja tietotekniikan hyddyntaminen
e yrittajyys

¢ laadukas ja asiakaslahtdinen toiminta

e kuluttajaosaaminen

e tyOdsuojelusta ja terveydesta huolehtiminen
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Yhteiset painotukset sisaltyvat opetussuunnitelman pakollisten yhteisten opintojen ja
opintokokonaisuuden liiketalous ja hallinto tavoitteisiin, sisaltdihin sekd opetusmene-
telmiin. Lisaksi opiskelijan on mahdollista valita yhteisten painotusten aihealueiden

opintoja oppilaitoksen valinnaisten opintojen tarjonnasta.

Kansainvalistymista edistetdén aktivoimalla opiskelijoita kansainvélisiin opintopro-
jekteihin oppilaitoksen kansainvalistymisen toteuttamissuunnitelman tavoitteiden mu-
kaisesti. Tyossadoppimisjaksoja on mahdollista suorittaa ulkomailla. Liiketalouden pe-
rustutkintoon sisaltyy seka pakollisia etta valinnaisia kansainvalistymiseen liittyvia
opintojaksoja. Kansainvalisia valmiuksia tuetaan myds valinnaisissa opinnoissa.
Esimerkiksi Eurooppa-opintojen (2 ov) tavoitteena on parantaa opiskelijoiden val-
miuksia liikkua tyontekijand/opiskelijana EU/ETA-alueella. Opiskelijat saavat opinnot
suoritettuaan "yleiseurooppalaisen” todistuksen, joka on tunnustettu useimmissa
EU/ETA-maissa. Tavoitteena on, etta opiskelijalla on valmiudet tydskennell& moni-
kulttuurisessa tyoyhteistssa. Ns. kotikansainvalistyminen tukee tata tavoitetta.

Kestavan kehityksen edistamisen tavoitteet saavutetaan ymparistdalan opintojen
ja ammatillisten opintojen toteutuksissa seka koulussa etta tydssaoppimispaikoissa.
Liséksi kestavan kehityksen edistdminen konkretisoituu kierratyksen periaatteiden
toteuttamisessa oppimisymparistéssa. Ymparistbosaamista lisataan oppilaitoksen

ymparistéohjelman tavoitteiden mukaisesti.

Teknologian ja tietotekniikan hallinta on yksi merkonomin keskeisista osaamisalu-
eista. Tata osaamista opiskelijat hankkivat tietojenkasittelyn opinnoissa ja muissa
opintokokonaisuuksissa. Tietotekniikkaa kaytetddn mm. tiedon haun ja tuottamisen

valineena.

Yrittdjyys on merkittdva osa liiketalouden perustutkinnon opintoja, joten aihetta kasi-
tellaén useissa opintokokonaisuuksissa. Valinnaisissa opinnoissa on tarjolla Nuori
Yrittajyys — opintokokonaisuus. Opiskelijoiden kasvattaminen sisaiseen yrittajyyteen
on koko oppilaitoksen yhteinen asia.
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Laadukas ja asiakaslahtdinen toiminta korostuu asiakaspalvelun ja markkinoinnin

opinnoissa. Asiakaslahtoisyys on menestyvan yritystoiminnan perusta.

Kuluttajaosaamista opiskellaan liiketalous ja hallinto (40 ov) — opintokokonaisuu-

teen kuuluvassa asiakaspalvelun ja markkinoinnin opintojaksossa.

Tydsuojelu ja terveys siséltyvat liikunta- ja terveystiedon seka yritystoiminnan opin-
toihin. Erityisesti toimistopalvelun ja tietohallinnon koulutusohjelmaopinnoissa on yh-

tena aihealueena ergonomia.

Kaikille aloille yhteinen ydinosaaminen siséaltaa
e Oppimistaidot

e ongelmanratkaisutaidot

e vuorovaikutus- ja viestintataidot

¢ Yyhteistyttaidot

e eettiset ja esteettiset taidot.

Tavoitteena on luoda edellytykset oppijan ammatilliselle, sosiaaliselle ja persoonalli-
suuden kasvulle tukemalla tietojen, taitojen ja asenteiden sekd oman elaméan hallin-
nan ja asiantuntijuuden kehittymistéa. Opetussuunnitelmassa on otettu huomioon néi-
den osaamisalueiden kehittyminen useissa opintokokonaisuuksissa. Esimerkiksi vuo-
rovaikutustaitojen kehittyminen korostuu erityisesti aidinkielen, toisen kotimaisen kie-
len ja vieraiden kielten ja viestinndn opiskelussa, asiakaspalvelussa ja markkinoin-

nissa. Opetusmenetelmina kaytetdan pari- ja ryhmatoita.

Oppimistaitojen kehittaminen on osa jokaisen opettajan tyota. Tiedonhakutaitoja
kehitetaan antamalla opiskelijoille erilaisia tiedonhakutehtévia kirjallisuudesta, sano-
malehdisté ja muista viestimista. Eri opinnoissa on hyddynnetty informaatikkojen pal-
veluja tiedon haussa, yhteistyd Kampuskirjaston kanssa on suunnitelmallista. Esi-
merkiksi ympaéristdalan ja kansainvalisen toimintaympéariston opinnoissa ohjataan
opiskelijoita itsenéiseen tiedonhakuun internetisté ja tarpeen mukaisesti kaytetaan
tietokeskuksen asiantuntijoita opiskelijoiden ohjaajina.
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Oma-aloitteisuutta ja itseohjautuvuutta on kehitetty tydelaman kanssa yhteistyos-
sa tehtavien opintoprojektien, kansainvalisten opintoprojektien, opetusmenetelmien
ja opinnaytetoiden avulla. Opintokokonaisuuksien arviointiin kuuluu opiskelijan it-

searviointi. Opiskelija hankkii omatoimisesti tydssaoppimispaikan.

Ongelmanratkaisutaidot kehittyvat eri aihekokonaisuuksien opinnoissa, mm. mate-
matiikan ja tuotetiedon opetuksessa. Projektiluontoisissa opintojaksoissa opiskelijoi-
den ongelmanratkaisutaidot kehittyvat, koska ohjaavat opettajat eivat ratkaise val-

miiksi kaikkia eteen tulevia ongelmatilanteita.

Vuorovaikutus- ja viestintataidot sisaltyvat aidinkielen, toisen kotimaisen ja vierai-
den kielten opintoihin. Tietotekniikan opinnot sisaltyvéat tutkintoon. Lisaksi néita taitoja

harjoitellaan kaikissa opintokokonaisuuksissa.

YhteistyOtaitoja harjoitellaan pari- ja rynméatoiden avulla. Yhteisty6taidot liittyvat
my@0s arvoihin: toisen ihmisen huomioon ottaminen ja kunnioittaminen on hyvien yh-

teistyotaitojen perusta.

Eettisia taitoja opiskellaan liiketalouden opinjaksoissa hyvan yritystoiminnan arvojen
mukaisesti. Esteettiset taidot kehittyvat osana markkinointiviestinnan ja myynty6n

opintoja seka tydymparistosta huolehtimisessa.

Opiskelijan elaméan hallintataitoja pyritdan kehittamaan motivoimalla opiskelijoita
hyviin opintosuorituksiin ja siten tutkinnon suorittamiseen ja tyodllistymiseen. Tama
kuuluu joka opettajan tehtaviin. Koulutuksen aikana opiskelijoita harjaannutetaan
my0s sosiaalisiin taitoihin padasiallisesti rynméatydomenetelmia kayttaen. Opiskelijoi-
den sosiaalista kasvua tukevat myos vaihtelevat ryhmaét valinnaisissa opinnoissa, he
eivat aina tyoskentele samojen ihmisten kanssa. Yritysten kanssa toteutetut opinto-

projektit kasvattavat heité uusissa tilanteissa ja uusien ihmisten kanssa toimimiseen.
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4 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON MUODOSTUMINEN

"Tutkinnon muodostumisesta on maaréatty valtioneuvoston paatoksessa (VnP
213/1999), tutkinnon laajuudesta, koulutusohjelmista ja tutkintonimikkeista opetusmi-
nisterion paatoksessa (5/011/1999), opintojen laajuudesta asetuksessa ammatillises-
ta koulutuksesta (A 811/98, 2 8) ja opintojen hyvaksilukemisesta ja opiskeluajasta
laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/98, 30 §, 31 8)” (Opetussuunnitelman pe-
rusteet 2000).

Koulutuskeskus Salpauksen tutkintokohtaisessa opetussuunnitelmassa noudatetaan
opetushallituksen méaaraysta (21/011/2000) ammatillisen koulutuksen opetussuunni-
telman ja nayttétutkinnon perusteita, liketalouden perustutkinto. Opinnot muodostu-

vat

¢ Yyhteisista opinnoista (20 ov)
e ammatillisista opinnoista (90 ov) ja

e vapaasti valittavista opinnoista (10 ov)

ja niihin sisaltyy opinto-ohjausta vahintdén 1,5 ov, opinnaytetyd vahintdéan 2 ov ja

tydssaoppiminen vahintdén 20 ov. Opintoviikko on 40 tuntia opiskelijan tyota.

YHTEISET OPINNOT 20 ov
Pakolliset opintokokonaisuudet 16 ov

Valinnaiset opintokokonaisuudet 4 ov
AMMATILLISET OPINNOT 90 ov

(Opintoihin siséltyy tydsséoppimista 20 ov)
TUTKINNON YHTEISET AMMATILLISET

OPINNOT 40 ov
Liiketalous ja hallinto 40 ov
KOULUTUSOHJELMITTAIN ERIYTYVAT AM-

MATILLISET OPINNOT 50 ov
ASIAKASPALVELU JA MARKKINOINTI 40 ov

Pakolliset opinnot

10
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Asiakasmarkkinointi 20 ov
Markkinointiviestint& 10 ov
Markkinoinnin suunnittelu 10 ov

Valinnaiset opinnot 10 ov
INFORMAATIO- JA KIRJASTOPALVELUT 40 ov
Pakolliset opinnot

Informaatio- ja kirjastoalan palvelutoiminta 15 ov

Aineiston hankinta ja tiedontallennus 15 ov
Tiedonhankinta ja tietopalvelu 10 ov

Valinnaiset opinnot 10 ov

TALOUSHALLINTO

Pakolliset opinnot 40 ov
Taloudellisen tiedon tuottaminen 25 ov
Yrityksen talouden 15 ov

suunnittelu ja seuranta

Valinnaiset opinnot 10 ov
TOIMISTOPALVELU JA TIETOHALLINTO

Pakolliset opinnot 40 ov

Tietohallinto 15 ov

Toimistopalvelut ja ohjelmiston kaytdn tuki 25 ov

Valinnaiset opinnot 10 ov

VAPAASTI VALITTAVAT OPINNOT 10 ov

4.1 Opintojen ajoitus ja jaksotus

Opinnot ajoittuvat peruskoulupohjaisilla opiskelijoilla 3 vuodelle. Opiskelijat hakeutu-
vat suorittamaan liiketalouden perustutkintoa, merkonomi. Koulutusohjelmavalinnat
tehdaan ensimmaisen opiskeluvuoden aikana. Poikkeuksena Heinolassa jarjestetta-
va koulutus, johon opiskelijat hakeutuvat suoraan koulutusohjelmiin. Lukion tai toisen
ammatillisen perustutkinnon suorittaneelle opinnot kestavét 2 vuotta aiempien opinto-
jen hyvéksiluvun vuoksi.

Ensimmainen opiskeluvuosi siséltaa yhteisia opintoja ja tutkinnon yhteisia ammatilli-
sia opintoja. Koulutusohjelmaopinnot sijoittuvat toiselle ja kolmannelle opintovuodel-
le. Valinnaisia opintoja on kaikkina vuosina, samoin tyossaoppimisjaksoja. Esimerk-
keina opintojen sijoittumisesta opiskeluvuosille asiakaspalvelun ja markkinoinnin kou-
lutusohjelman lukusuunnitelma (liitela) ja informaatio- ja kirjastopalvelujen koulutus-

ohjelman lukusuunnitelma (liite 1b).
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Lukuvuosittain tehdaan tarpeelliset tarkistukset ja muutokset opintojen jaksotukseen
eli lukusuunnitelmiin. Tarkeinta on, etta opinnot etenevat loogisesti ja tydelaman teh-
tavakokonaisuuksia noudattaen ja ettd valmistuminen tapahtuu mééardajassa. Tama

on osa opetussuunnitelman ja opintojen toteutuksen jatkuvaa kehittamistyota.

4.2 Tybdssaoppimisen jarjestdminen

Tybssaoppimista opinnoista on vahintdan 20 ov, retail-painotteisessa asiakaspalve-
lun ja markkinoinnin koulutusohjelmassa ty6sséaoppimisen osuus on 40 ov. Opiskeli-
jan henkilékohtaisessa opiskelusuunnitelmassa voidaan sopia my6s laajemmista
tyossadoppimalla opittavista kokonaisuuksista, opiskelijoiden on mahdollista sisallyt-
tda myaos valinnaisiin opintoihin tyéssaopittavia opintokokonaisuuksia.

Tyossaoppimista sisaltyy kaikkiin opintokokonaisuuksiin. Tutkinnoittain laadittavista
lukusuunnitelmista (liitteet 1a ja 1b) n&kyy tybssdoppimisen sijoittuminen opintojen
eri vaiheisiin. Tygssédoppiminen ja ammattiosaamisen naytot liittyvat tiiviisti yhteen,
koska naytot toteutetaan useimmiten tydssaoppimisen yhteydessa tyopaikoilla. Ope-
tussuunnitelmassa on kuvattu opintokokonaisuuksittain, miten tyéssaoppinen on si-

sallytetty osaksi kunkin opintokokonaisuuden tavoitteiden mukaiseen opiskeluun.

Tybssaoppimisen toteuttamisessa noudatetaan opetussuunnitelman yhteisessé
osassa esitettyja periaatteita. Tydssaoppimisen tarkempi organisointi ja ohjauksen
toteuttaminen nakyvat liitteessa 2: Tydssaoppimisen suunnittelu, toteutus ja arviointi

opetussuunnitelmaperusteisessa koulutuksessa

Tybssaoppimisen suunnittelu, toteutus ja arviointi opetussuunnitelmaperusteisessa

koulutuksessa (liite 2)
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4.3 Arvioinnin toteuttamissuunnitelma

Arvioinnin toteuttamissuunnitelmat on laadittu opintokokonaisuuksittain. Ne esitellaan
opetussuunnitelmassa kunkin opintokokonaisuuden yhteydesséa luvussa 5. Opintoko-
konaisuuksien arvioinnin toteuttamissuunnitelmien lisaksi tutkintoon on laadittu am-

mattiosaamisen nayttdjen tutkintokohtainen toteutussuunnitelma (liite 3). Arvioinnissa

noudatetaan kansallisen nayttéaineiston arviointikriteereja (liite 4).

4.3.1 Ammattiosaamisen nayttéjen ja muun arvioinnin suhde

Kaikki opintokokonaisuudet arvioidaan nayttdina tydssaoppimisjaksoilla tai oppilai-
toksessa. Tydssaoppimisjaksoille sijoittuvat ammattiosaamisen naytot toteutetaan
tydssaoppimisjakson lopussa. Opiskelijan arvosanat paattétodistukseen tulevat nayt-
totodistuksen arvosanoista. Nayttdarvosanat dokumentoidaan Koulutuskeskus Sal-
pauksen opetussuunnitelman yhteisessa osassa esitetylla tavalla.

Muu arviointi on kannustavaa ja opiskelijan kehittymista ohjaavaa arviointia ja sita
tehdaan koko opiskeluajan oppilaitoksessa, arvosanat kertyvét opintosuoritusrekiste-
riin. Opiskelijan itsearviointitaidot kehittyvat osana muuta arviointia.

4.3.2 Osaamisen tunnustaminen

Liiketalouden perustutkinto, merkonomi -tutkinnossa toimitaan Koulutuskeskus Sal-

pauksen opetussuunnitelman yhteisen osan ohjeiden mukaan.

4.3.3 Todistukset

Opiskelijan tutkintotodistus muodostuu paatt6- ja nayttotodistuksesta.
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5 PERUSTUTKINNON OPINTOKOKONAISUUDET JA
OPINTOJAKSOT

5.1 Kaikille yhteiset opinnot 20 ov
Aidinkieli 4 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osaa laatia ammattinsa ja yhteisénsa tavallisimmat kirjalliset ty6t. Han
osaa esiintya erilaisissa tyotilanteissa ymmarrettavasti ja joustavasti. Han osaa laatia
ammattinsa ja yhteisonsa liikekirjeet. Lisaksi han osaa toimia tydyhteisénsa neuvotte-
luissa ja kokouksissa.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Kielenhuoltoasiat, raportti, referaatti, tiedote, esiintymisharjoitukset, tarjouspyynto,
tarjous, tilaus, vahvistus, reklamaatio ja vastaus, hakemus ja ansioluettelo, kokous-
tekniikka, asiakirjat

Menetelmina kaytetd&n luennointia, opetuskeskusteluja, suullisia ja kirjallisia harjoi-

tuksia

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali
Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on ymmarrettava, etté eri tilanteissa kirjoitetaan ja puhutaan eri tavalla, ja
osattava muuntaa omaa kielenkaytt6aan tilanteen mukaan seka osattava esitella it-
sensa ja asiansa ja oltava tietoinen sanattoman viestinnéan vaikutuksesta. Hanen on
ymmarrettava liiketalouden alan peruskasitteet ja osattava kayttaa niitd. Hanen on
osattava ja uskallettava kayttda puheenvuoroa ryhmakeskusteluissa. Opiskelijan on

osattava laatia ohjatusti liiketekstit ja raportti.
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hyva (3)

Opiskelijan on osattava monipuolisesti kirjoittaa ja puhua eri tilanteissa. Hanen on
osattava kayttdéd perusteltuja puheenvuoroja ryhmékeskusteluissa ja osattava kes-
kusteluissa tulkita omaa ja toisten sanatonta viestintdd. Hanen on osattava laatia lu-

ettavuudeltaan ja sisalloltaan hyvat liiketekstit.
kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava esiintya puhetilanteissa vakuuttavasti, rohkeasti ja joustavas-
ti. Hanen on osattava kirjoittaa monipuolisesti seké tehda johtopaatoksia lukemas-
taan ja valikoida, arvioida ja tulkita tietoa eri nakokulmista. Hanen on osattava ryh-
makeskusteluissa oma-aloitteisesti vaikuttaa hyvéan viestintailmapiirin syntymiseen ja
yhteisen tavoitteen saavuttamiseen. Opiskelijan on osattava monipuolisesti laatia
yhteisonsa kirjalliset tyot. Hanen on osattava jatkuvasti kehittdd omaa aidinkielen tai-

toaan.

Ruotsin kieli ja viestintd 1 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija selviytyy rutiininomaisista paivittdiseen elamaan ja tyohon liittyvista tilan-
teista ja osaa toimia tavanomaisissa asiakaspalvelutilanteissa. Han osaa tulkita ja
laatia ammattiin liittyvia lyhyita viesteja.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Esittaytyminen, tavalliset asiakaspalvelutilanteet, oman ty6n kuvailut, lyhyiden oman
alan viestien tuottaminen ja tulkitseminen

Opetusmenetelmina kaytetaan suullisia ja kirjallisia harjoituksia

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali
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Arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelijan on ymmarrettava tuttuja ja yksinkertaisia omaan elamaan ja omaan alaan
liittyvien kirjallisten ja suullisten viestien keskeinen sisaltod ja osattava toimia niiden
mukaan. Hanen on osattava muutamalla sanalla palvella asiakasta ainakin keskei-

sissa tyotilanteissa. Hanen on osattava esitella itsensa.

hyva (3)

Opiskelijan on osattava laatia ja tulkita oman alansa yksinkertaisia viesteja. Hanen
on selviydyttava lahes itsenaisesti tavallisimmista asiakaspalvelutilanteista. Han osaa
auttavasti kertoa tydstaan ja tyopaikastaan.

kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava tulkita oman alan viesteja ja laatia lahes virheettdmia oman

alansa viesteja. Hanen on selviydyttava ilman apua tavallisimmista asiakaspalvelu-

tehtavistd. Hanen on osattava sujuvasti kertoa omasta tydstaan ja tyopaikastaan.

Englannin kieli ja viestintd 2 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:
Opiskelija osaa kertoa itsestdan ja ymparistostaan seka suoriutua tavanomaisista

asiakaspalvelutilanteista. Han osaa toimia tyohon liittyvissa tilanteissa, esimerkiksi

osaa tulkita ja laatia ammattiin liittyvia viesteja ja kuvailla ty6taan.
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Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Esittaytyminen, perhe, koulutus, palvelut, tydhon liittyvat tilanteet ja viestinta, kieliopin
kertaus

Opetusmenetelmina kaytetaan suullisia ja kirjallisia harjoituksia
Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelijan on ymmarrettava tuttuja ja yksinkertaisia omaan elamaan ja omaan alaan
liittyvien kirjallisten ja suullisten viestien keskeinen sisaltod ja osattava toimia niiden
mukaan. Hanen on osattava palvella asiakasta muutamalla sanalla keskeisissa tyoti-

lanteissa. Hanen on osattava esitelld itsensa.

hyva (3)

Opiskelijan on osattava laatia ja tulkita oman alansa yksinkertaisia viesteja. Hanen
on selviydyttava lahes itsenaisesti tavallisimmista asiakaspalvelutilanteista. Hanen on
osattava auttavasti kertoa tydstaéan ja tydpaikastaan.

kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava tulkita oman alan viesteja ja laatia lahes virheettdmia oman

alan viesteja. Hanen on selviydyttava ilman apua tavallisimmista asiakaspalvelutilan-

teista. Han osaa sujuvasti kertoa omasta tydstaan ja tyopaikastaan.
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Matematiikka 3 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelijan on osattava sujuvasti prosenttilaskenta seka osattava muotoilla ty6- ja
arkielaman ilmioitd matemaattisiksi malleiksi, kuten yhtaloiksi, lausekkeiksi, taulu-
koiksi ja piirroksiksi. Hanen on osattava soveltaa edella mainittuja ongelman ratkai-
sussa. Opiskelijan on osattava arvioida saatujen tulosten luotettavuutta, tarkkuutta ja
mielekkyytta. Hanen on osattava itsenaisesti kerata tietoa ja kayttaa teknisia apuvali-

neita.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Peruslaskutoimitukset, prosenttilaskenta, matemaattiset lausekkeet ja yhtalot, tilasto-
jen laadinnan perusteet, tilastojen esittdminen taulukoiden, tunnuslukujen ja grafiikan
avulla, tilastojen tulkinta.

Opetusmenetelmina kaytetaan luentoja, ryhméatoitd, monimuoto-opetusta
Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan tulee osata peruslaskutoimitukset, prosenttilaskun perustapaukset. Ha-
nen tulee osata rakentaa ja kayttaa yksinkertaisia lausekkeita talouselaman ongelmi-

en ratkaisussa. Opiskelijan tulee muodostaa tilastoaineistosta taulukoita ja laskea

yksinkertaisimmat tunnusluvut.
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hyva (3)

Opiskelijan tulee osata peruslaskutoimitukset seka prosenttilaskun perustapaukset.

Hénen tulee osata ratkaista tavallisempia talouselaman matemaattisia ongelmia lau-
sekkeiden ja yhtaldiden avulla. Hanen tulee osata muodostaa tilastoaineistosta tau-
lukoita, laskea tunnuslukuja seka esittda aineisto graafisesti. Opiskelijan tulee osata

tulkita valmiita tilastoesityksia.
kiitettava (5)

Opiskelijan tulee osata sujuvasti peruslaskutoimitukset ja prosenttilaskenta sovelluk-
sineen. Hanen tulee osata ilmaista suureiden vélisia yhteyksia kirjainlausekkeiden
avulla ja muotoilla tyo- ja arkielaman ilmidita matemaattisiksi malleiksi, kuten yhta-
l6iksi, lausekkeiksi, taulukoiksi ja piirroksiksi. Opiskelijan tulee osata ratkaista yhtaloil-
|& ja paattelemalla. Hanen tulee osata esittdd monipuolisesti tilastoja tunnusluvuin ja
graafisin esityksin sekd analysoida tuloksia sek& arvioida saatujen tulosten luotetta-

vuutta, tarkkuutta ja mielekkyytta.

Fysiikka ja kemia 2 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osaa keskeiset toimistotython ja vahittdiskaupan tuotteisiin liittyvat fysiikan
ja kemian ilmiét. Opiskelija ymmartaa tuotteen elinkaariajattelun. Han osaa kayttaa
naita tietojaan tydssaan.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Tuotteen elinkaariajattelu, elinkaaren varrella esille tulevat ymparistdovaikutukset sekéa

fysiikan ja kemian ilmi6t esim. energian kulutus, sahko, sateily, pH, merkinnat, jne.,

vertailun tekeminen ja tulosten esittaminen.
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Opetusmenetelmina kaytetaan paritoita ja opetuskeskusteluja

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelija ymmartaa, etta toimistotyohon ja vahittaiskaupan tuotteisiin liittyy fysiikan
ja kemian ilmidita. Hanella on kasitys tuotteen elinkaaresta ainakin yhden tuotteen
osalta ja han ymmartaa fysiikan ja kemian lainalaisuuksien liittyvan kuluttajan valin-
toihin ja merkonomin ammattiin. Opiskelija suorittaa annetut oppimistehtavat paa-

saantdisesti sovitussa aikataulussa ja asennoituu myoénteisesti opiskeluun.
hyva (3)

Opiskelija tietaa keskeisia toimistotyohon ja vahittaiskaupan tuotteisiin liittyvia fysii-
kan ja kemian ilmi6ita. Han tuntee tuotteen elinkaariajattelun ja vahintaan kolmen
tuotteen elinkaaren. Han osaa verrata eri tuotteita keskendén. Han osaa viestia tuot-
teista seké neuvoa tuoteturvallisuuteen liittyvissa kysymyksissa. Han osaa kayttaa
tietojaan vastuullisena kuluttajana ja merkonomin ammatissa. Han osaa hakea tietoa.
Oppimistehtavat ovat huolellisesti tehdyt. Han toimi vastuullisesti ryhmassa ja osaa
asettaa oppimistavoitteita. Han arvioi oppimistavoitteiden toteutumista. Han toimii

annetun aikataulun mukaisesti.
kiitettava (5)

Opiskelija osaa keskeiset toimistotython ja vahittaiskaupan tuotteisiin liittyvét fysiikan
ja kemian ilmiot. Han on sisaistanyt tuotteen elinkaariajattelun ja tuntee vahintaan
neljan tuotteen elinkaaren. Han osaa verrata eri tuotteita kesken&dén. Han osaa vies-
tia tuotteista sekd neuvoa tuoteturvallisuuteen liittyvissé kysymyksissa. Han pystyy
soveltamaan tietojaan vastuullisena kuluttajana ja merkonomin ammatissa. Han osaa
hakea tietoa itsenéisesti. Oppimistehtavat ilmaisevat myds omaehtoista asioiden
pohdintaa, johtopaatdsten tekemista ja luovuutta. H&n toimi vastuullisesti ja rakenta-
vasti ryhmassa ja asettaa oppimistavoitteita yhteistydssa ryhman kanssa. Han seu-
raa ja arvioi oppimistavoitteiden toteutumista. Han toimii yhteisvastuullisesti annetun

aikataulun mukaisesti.
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Yhteiskunta-, yritys- ja ty0elamétieto 1 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osaa toimia vastuullisesti yhteiskunnan jasenend, tuntee suomalaiset hy-

vinvointipalvelut ja osaa toimia tyémarkkinoilla.
Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Kansalaisen ja kuntalaisen oikeudet ja velvollisuudet, hyvinvointipalvelut ja tydomark-

kinoiden toiminta

Opetusmenetelmina kaytetaan opetuskeskusteluja, ryhma-/paritdita ja niiden esityk-

sia ja vierailuja

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali
Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelija osaa toimia yhteiskunnan jasenena kansalaisen perusoikeuksien ja velvol-

lisuuksien mukaan. Han osaa ohjattuna etsia tietoja yhteiskunnasta.
hyva (3)
Opiskelija ymmartaa ja osaa arvioida yhteiskunnan toimintaa ja osaa toimia aktiivi-

sesti yhteison ja yhteiskunnan jasenend. Han osaa arvioida tydmarkkinoiden toimin-

taa. Han osaa etsid informaatiotulvasta tarvitsemansa tiedon ja soveltaa sita.
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kiitettava (5)

Opiskelija osaa tehda johtopaatoksia yhteiskunnassa tapahtuvista ilmidista. Han
osaa arvioida verojen merkityksen hyvinvointipalvelujen rahoituslahteena ja tehda

johtopaatoksia muutoksista. Han osaa toimia aktiivisesti tydémarkkinoilla.

Terveystieto 1 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Tavoitteena on, etta opiskelija ymmartad elamantapojen ja terveyden valiset yhteydet
seka hallitsee tarvittavat tiedot ja taidot terveyden yllapitdmiseen ja edistamiseen.
Opiskelija ymmartaa tyon ja terveyden valiset yleiset seka oman ammattialan erityis-
ominaisuudet. H&n osaa kehittaa tydtapojaan ja tydymparistodan turvallisemmaksi ja
terveellisemmaksi. Opiskelija hallitsee itsensa ja ammattialansa kannalta oleelliset

ensiaputaidot.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Elintapojen ja terveyden véliset yhteydet, terveytta ja jaksamista yllapitava toiminta
tydssa ja tyoperaisten riskitekijoiden ehkaiseminen, perusensiaputaidot

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)
Opiskelijan on oltava tietoinen terveytta edistavista elintavoista ja tottumuksista seka
tupakoinnin ja paihteiden kayton terveyshaitoista. Hanen on tunnistettava ammat-

tialansa keskeisimmat kuormitustekijat.
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hyva (3)

Opiskelijan on oltava tietoinen terveytta edistavista elintavoista ja tottumuksista ja
toimittava yleensa niiden suuntaisesti. Hanen on oltava tietoinen ammattialansa kes-
keisimmista kuormitustekijoisté ja tydn ergonomisista vaatimuksista ja huomioitava
ne tyéssaan. Hanen on hallittava tyonsa tavallisimmat ensiaputilanteet.

kiitettava (5)

Opiskelijan on osoitettava kaikella toiminnallaan kykya ja halua yllapitaa ja edistaa
terveyttddn. Hanen on ymmarrettava, mika merkitys mielenterveydelld, ihmissuhteilla
ja seksuaalisuudella on yksilén hyvinvointiin. Hanen on tiedettava tupakoinnin ja
paihteiden haittavaikutukset ja osattava ehkaista terveytta kuluttavia tekijoita. Opiske-
lijan on osoitettava olevansa tietoinen terveytta edistavista elintavoista ja tottumuksis-
ta, kuten liikunnan, ravinnon, virkistyksen ja levon valisista yhteyksista. Hanen on
tunnistettava ammattialansa keskeiset terveytta kuormittavat tekijat ja kehitettava
tyoskentelytapojaan ja tydymparistodan turvalliseksi, terveelliseksi ja viihtyiséksi yh-
teistydssa muiden kanssa. Hanen on hallittava tybnsa ergonomiset vaatimukset, ta-

paturmien ehkaiseminen ja tavallisimmat ensiaputilanteet.
Liikunta 1 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Tavoitteena on, etta opiskelija omaksuu keskeiset tiedot ja taidot terveellisen ja lii-
kunnallisen elamantavan edistamiseksi ja osaa toimia naiden tavoitteiden mukaises-
ti. H&n tutustuu erilaisiin liikuntamuotoihin ja saa monipuolisia, myonteisid kokemuk-
sia liikunnasta yksin ja ryhmassa eri vuodenaikoina. Opiskelija osaa laatia henkil®-
kohtaisen liikuntaohjelman ja toteuttaa sita yksilollisten taitojen ja edellytystensa mu-

kaan.
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Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Erilaiset liikuntamuodot (eri vuodenaikojen keskeiset sisa- ja ulkoliikuntalajit, ns. eri-
koislajit ja mahdollisuuksien mukaan opiskelijoiden omat toiveet huomioon ottaen),

kuntotason arviointia ja henkilokohtaisen liikuntaohjelman laatiminen

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osallistuttava paasaantoéisesti asianmukaisesti varustautuneena ope-
tukseen. Hanen on osattava ohjatusti hankkia kuntoa edistavia ja mielihyvaa tuotta-
via liikuntakokemuksia kaikkina vuodenaikoina. Hanen on osattava ohjattuna laatia
itselleen henkildkohtainen lilkuntaohjelma.

hyva (3)

Opiskelijan on osoitettava toiminnallaan pyrkivAnsa muuttamaan elintapojaan terveyt-
ta edistavan liikkunnallisen elamantavan suuntaan. Hanen on osallistuttava vastuuta
ottaen saanndllisesti ja asianmukaisesti varustautuneena opetukseen. Hanen on
osattava ohjatusti hankkia monipuolisen liikunnan avulla kuntoa kehittéavia ja mielihy-
vaa tuottavia liikuntakokemuksia erilaisissa ymparistoisséa kaikkina vuodenaikoina.
Opiskelijan on pystyttavéa ohjatusti kehittdmaan kuntoaan lahtdtestien pohjalta asetet-
tujen tavoitteiden suuntaisesti. Hanen on pyrittava ohjatusti noudattamaan laati-

maansa henkilokohtaista likuntaohjelmaa.

kiitettava (5)

Opiskelijan on osoitettava kaikella toiminnallaan kykya ja halua terveytta edistavaan
likunnalliseen elamé&ntapaan. Hanen on otettava vastuuta omasta liikunnallisesta
toiminnastaan, noudatettava sopimuksia ja sovittuja aikatauluja seka tuettava toisia
likuntatilanteissa. Hanen on osattava hankkia monipuolisen liikunnan avulla fyysista
kuntoa edistavia ja mielihyvaa tuottavia kokemuksia erilaisissa ymparistoissa kaikki-
na vuodenaikoina. Opiskelijan on saavutettava laht6tasotestien pohjalta asetetut ta-
voitteet. Hanen on laadittava ja toteutettava itsenéisesti oma henkildkohtainen liikun-

taohjelma ja kyettdva seuraamaan sen vaikutuksia.
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Taide ja kulttuuri 1 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osallistuu paikkakunnan taide- ja kulttuuritapahtumiin. Han tuottaa omien
ajatuksiensa ja mielikuviensa pohjalta suullisia ja kirjallisia tehtavia. Han osaa kes-
kustella ja arvioida omia ja muiden taiteellisia tuotoksia. Lisdksi opiskelija osaa ottaa

huomioon asiakkaan kulttuuriin liittyvia arvoja.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Osallistuminen paikkakunnan taide- ja kulttuuritapahtumiin: elokuva, museo, teatteri,
konsertti yms., tapakulttuuri, taiteen ja kulttuurin analysoiminen

Opetusmenetelmind kaytetaan vierailukaynteja, suullisia ja kirjallisia tehtavia
Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

Arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava osallistua paikkakuntansa taide- ja kulttuuritapahtumiin. Ha-
nen on osattava ohjattuna laatia suullisesti ja kirjallisesti jonkin omia ajatuksiaan, tun-
teitaan ja mielikuviaan ilmaiseva tuotos. Opiskelijan on osattava ottaa huomioon eri
kulttuureihin liittyvia arvoja.

hyva (3)

Opiskelijan on osallistuttava taide- ja kulttuuriharrastuksiin. Hanen on osattava moni-
puolisesti keskustella omista ja muiden ajatuksista, tunteista ja mielikuvista. Hanen

on ymmarrettdva monikulttuurisen yhteiskunnan ilmenemismuotoja.
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kiitettava (5)

Opiskelijan on osallistuttava aktiivisesti taide- ja kulttuuriharrastuksiin ja osallistuttava
oman kouluyhteisénsa kulttuuritoimintaan ja sen kehittamiseen. Hanen on ymmarret-
tava taiteen merkitys omassa elaméassaan. Hanen on osattava ottaa huomioon liike-
talouden alalla omassa toiminnassaan asiakkaan kulttuuriin liittyvia arvoja ja oltava
tietoinen, etta taide ilmenee eri kulttuureissa erilaisena. Opiskelijan on osattava arvi-
oida omaa ja muiden tydskentelya ja tuotoksia ja kayttaa saamaansa palautetta tyds-

kentelynsa kehittamiseen.

5.2 Ammatilliset opinnot 90 ov
5.2.1 Tutkinnon yhteiset ammatilliset opinnot

5.2.1.1 Liiketalous ja hallinto 40 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelijan on osattava hoitaa myymalatoimintoja ja palvella asiakkaita erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa kaupan alan lainsdddannén huomioon ottaen. Asiakaspalve-
lutilanteissa hanen tulee suoriutua hyvalla aidinkielella. Hanen on osattava palvella
asiakkaita erilaisissa myynti- ja vuorovaikutustilanteissa toisella kotimaisella ja eng-

lannin kielella.

Opiskelijan on ymmarrettava yksilon, yrityksen ja yhteiskunnan valinen yhteys. Ha-
nen on osattava toimia ymparistévastuullisesti tuotantoa, tyo6llisyytté ja kansantalout-
ta edistavasti. Opiskelija pystyy huomioimaan EU:n taloudellisen ja poliittisen kehi-
tyksen vaikutuksia omassa tydssaan osaa seurata kansantalouden ja globaalin ta-

louden kehitysta seka muutosten vaikutuksia omaan elamaansa seka tyohonsa.
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Opiskelijan on osattava toimia taloushallinnon perustehtéavissa ja osattava suhteuttaa
oma tyonsa osaksi yrityksen perustoimintoja ja liiketoimintaprosessia. Opiskelijan on
osattava seurata talouden ja toimialan kehitysta oman yritystoiminnan menestymisen

kannalta.

Opiskelijan on osattava kasitella kuukausittain toistuvat tositteet tietotekniikkaa hyo-
dyntden ja laatia pienen yrityksen tilinp&&atos. Lisdksi h&nen on osattava hoitaa pie-

nen yrityksen laskutusta ja reskontraa. Opiskelijan on osattava laskea pienen yrityk-
sen palkat palkanlaskentaohjelmaa kayttaen seka usein esiintyvat laskenta- ja tilitys-

tehtavat.

Opiskelijan on osattava kytkea talousasioiden suunnittelu ja seuranta yrityksen toi-
mintaprosesseihin. Opiskelijan on osattava seurata pienen yrityksen kannattavuutta,
jolloin hanen on osattava mygs laatia tulos- ja rahoitusbudjetti. Lisdksi hanen on
osattava hoitaa yrityksen rahoitukseen, velkasuhteisiin ja saatavien perintdan liittyvat

tehtavat riskit halliten.

Opiskelija hallitsee hinnoittelussa tarvittavat laskutaidot ja harjaantuu soveltamaan
matematiikan tietoja ja taitoja tuotteen ja rahan hinnoittelussa.

Opiskelijan on tunnettava yritysmuodot ja osattava hoitaa yrityksen henkilostoa kos-
kevat asiat. HAnen on osattava laatia tavallisimmat sopimukset ja osata hoitaa vero-

tuksensa.

Opiskelijan on osattava hoitaa tydyhteison tarvitsemien tietojen hankkimiseen, kasit-
telyyn, sailyttamiseen ja siirtamiseen liittyvia tehtavia. Hanen on ymmarrettava tyonsa
merkitys osana organisaation toimintaa ja osattava kayttaa itsenaisesti toimiston tyo-
valineita ja tyévalineohjelmia. Opiskelijan on suoritettava Tietokoneen kayttajan A-
ajokortti. Hanen on osattava toimia tyokykyaan edistavalla tavalla ja ymparisto-

vastuullisesti seka osattava arvioida ja kehittdd omaa ammattitaitoaan.
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Opiskelijan on osattava hahmottaa ja suunnitella perustettavan yrityksen toimintaa ja
kannattavuutta laadun merkitysta painottaen. Liiketoimintasuunnitelma liitetaan kes-
keiseksi osaksi nayttta. Opiskelijan on osattava laatia pienen yrityksen liiketoiminta-
suunnitelma. Hanen on ymmarrettava yritystoiminnan ja yrittajyyden merkitys ja
hahmotettava yritys osana yhteiskuntaa. Hanen on osattava suhteuttaa opintonsa
osaksi yrityksen ja yhteison perustoimintoja. Opiskelijan on tunnettava yrityksen pe-
rustamiseen ja toimintaan liittyvat keskeiset lainsdadannon puitteet. Hanen on osat-
tava seurata talouden, kansantalouden ja toimialan kehitysta yritystoiminnan menes-
tymisen kannalta. Hanen on osattava tehda yritystoimintaa koskevia paatoksia ja
toimia markkinoinnin, taloushallinnon ja toimistopalvelun perustehtavissa, jolloin liikke-

toimintasuunnitelma tulee integroida ammatillisten aineiden opetukseen.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:
Opintokokonaisuus sisaltaa seuraavat opintojaksot:

Asiakaspalvelu ja markkinointi 16 ov
Taloushallinnon tehtavien hoito 16 ov

Toimistopalvelut 8 ov

Menetelmina kaytetddn opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoita, case-tydskentelya.

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 5.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.1.1.1 Asiakaspalvelu ja markkinointi 16 ov
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Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Asiakaspalvelutapahtuma 9 ov (opitaan tyésséa 3 ov)

Asiakaspalvelutapahtuma, palvelukayttaytyminen ja -asenne, myyntityon vaiheet,
myymalatoiminnot, markkinoinnin perusteet, nykyaikainen markkinointiajattelu, mark-
kinoinnin ulkoinen ja sisédinen toimintaymparisto, kilpailukeinon kaytén perusteet, lo-
gistiikka, kaupan sopimuksiin ja kaupan kayntiin liittyvat oikeudelliset normit ja erityi-

sesti kuluttajansuoja

Asiakaspalveluruotsi 1 ov
Erilaiset asiakaspalvelutapahtumat (reklamaatio- ja neuvottelutilanteet), tuotteesta

kertominen seka talouselaman perussanastoa.

Asiakaspalveluenglanti 1 ov

Erilaiset asiakaspalvelutapahtumat ja tuote-esittelyt englanniksi

Toimintaymparisto 3 ov
Kansantalouden perussektorit, Suomen kansantalouden rakenne, taloudelliset vaih-
telut, talouspolitikan tavoitteet ja keinot seka mahdollisuudet, EU:n toiminta ja vaiku-

tus seka kehitys, globalisaatio

Liiketoimintasuunnitelma 2 ov
Omien voimavarojen, toimintaympariston ja markkinatilanteen arviointi. Yritysidean
kehittaminen ja arviointi. Suunnitelman laatiminen (mm. tulos- ja kassabudjetti, toi-

menpide-, markkinointi-, rahoitus- ja investointisuunnitelma). Riskien arviointi.

Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelija osaa ty6skennella tutuissa ja usein toistuvissa asiakaspalvelutehtavissa.
H&an osaa toimia tutuissa vuorovaikutus- ja viestintétilanteissa ja ottaa huomioon toi-
set ihmiset. Han osaa soveltaa kuluttajansuojaan, kuluttajakaupan- ja liikekaupan
sopimuksiin seka tydsuhteeseen liittyvia keskeisia sdannoksia.

Opiskelija pystyy kuvailemaan kansantalouden yhteyksia yrityksen toimintaan. Han

osaa ohjattuna hankkia tietoa toimintaymparistosta.
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hyva (3)

Opiskelija osaa tyoskennella erilaisissa asiakaspalvelutehtavissa omatoimisesti tyon-
antajan ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti. Han osaa myyda ja noudattaa tuotteita ja
palveluja seka sopimuksia koskevaa keskeista lainsaadantod. Opiskelija tuntee kulut-
tajansuojan pakottavat maaraykset ja kaupankayntiin liittyvien sopimusten keskeiset
periaatteet.

Opiskelija kykenee kohtaamaan asiakkaan toisella kotimaisella kielella ja englannin

kielella.

Opiskelija osaa toimia ymparistovastuullisesti. Han osaa havaita kansantalouden il-
miditd ja ottaa huomioon niiden vaikutuksia erilaisissa tilanteissa. Opiskelija osaa

etsia informaatiotulvasta tarvitsemansa tiedon ja soveltaa sita.

Opiskelija hallitsee markkinoinnin, taloushallinnon, toimistopalveluiden ja tietohallin-
non perustehtavat. Opiskelija tuntee yrityksen perustamiseen ja toimintaan liittyvaa
keskeista lainsaadantda ja osaa hankkia tietoa yritystoiminnassa tarvittavaan paa-
toksentekoon. Opiskelija keraa ohjatusti tietoa ja osaa laatia liikketoimintasuunnitel-
man. Opiskelija osaa useimmiten toimia yrittajamaisesti, taloudellisesti, oma-
aloitteisesti ja vastuuntuntoisesti. Han tuntee yritystoiminnan merkityksen yhteiskun-

nalle ja kansantaloudelle.
kiitettava (5)

Opiskelija osaa hoitaa erilaisia asiakaspalvelutehtavia menestyksellisesti. Han osaa
yhdessa asiakkaan kanssa loytaa ratkaisun asiakkaan tarpeisiin ja ymmartaa hyvin
hoidetun asiakaspalvelun merkityksen yrityksen menestymisen kannalta. Opiskelijan
on osattava myyda ja neuvotella myynti- ja ostotilanteissa. Hanen on osattava sovel-
taa tavaroita ja palveluja koskevia maarayksia, esim. kuluttajansuojalakia, seka osat-
tava selvittaa tuotteiden ominaisuuksia ja ymparistovaikutuksia. Hanen tulee osata
asiakaspalvelutilanteissa tarvittavat laskutoimitukset. Opiskelija osaa yhdistdd oman
toimintansa yrityksen logistiikkaprosessin etenemiseen. Han ymmartada markkinoinnin
tehtavan ja merkityksen liiketoiminnassa. Han osaa arvioida ja kehittaa tyéskentely-

tapojaan.
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Opiskelija osaa yrityksen toimintaan liittyvan perussanaston ja selviytyy asiakaspal-
velutilanteissa toisella kotimaisella ja englannin kielella. Han osaa esitella yritystaan

seka tyotaan molemmilla kotimaisilla seka yhdella vieraalla kielell&.

Opiskelija osaa seurata talouden, toimialan ja kansantalouden kehitysta oman yritys-
toiminnan menestymisen kannalta. Han osaa toimia tydssaan ja kuluttajana tuotan-
toa, tyodllisyyttd ja kansantaloutta edistavasti. Han osaa seurata sijoittumisalansa Kkil-
pailutilannetta sekd EU-maiden, Suomen lahialueiden tai muiden yhteistydmaiden

yhteiskunnallista ja erityisesti taloudellista kehitysta ja ottaen ne huomioon tydssaan.

Opiskelija osaa laatia pienen yrityksen realistisen liiketoimintasuunnitelman. Han
osaa esitella tyonsa kirjallisesti ja suullisesti selkeasti havainnollistaen.
Han ymmartaa yrittajyyden merkityksen yhteiskunnalle ja hahmottaa yrityksen itse-

naisena kokonaisuutena sekéa osana toimivaa yhteiskuntaa ja kansantaloutta.

Opiskelija osaa valita pienelle yritykselle sopivan yritysmuodon. Opiskelija osaa
hankkia tietoa ja tehda sen pohjalta paatoksia seuraamalla talouden, kansantalouden
ja toimialan kehitysta oman yritystoiminnan menestymisen kannalta. Han hallitsee

markkinoinnin, taloushallinnon ja toimistopalvelujen ja tietohallinnon perustehtavat.

Opiskelija osaa toimia yrittajamaisesti, taloudellisesti, oma-aloitteisesti, vastuuntun-

toisesti seka laadukkaasti yritystaan ja omaa osaamistaan kehittaen.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.1.1.2 Taloushallinnon tehtavien hoito 16 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Tiedon keruu ja kasittely 8 ov (opitaan tyéssa 2 ov)
Paakirjanpito, laskutus, myyntireskontra, varastonvalvonta, ostoreskontra, tydoikeus,

palkanlaskenta, luonnollisen henkilén veroilmoitus
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Yrityksen toiminnan suunnittelu ja seuranta 7 ov (opitaan tydssa 2 ov)
Yrityksen kannattavuus (markkinointiyrityksen laskentatoimi, budjetointi), Yritystoi-

minta (yrityksen rahoitus, velat, vakuudet ja perintd, vakuutukset, riskit, yritysmuodot)

Tuotteen ja rahan hinnoittelu 1 ov

Arvonlisavero, palkkioprosentit, tuotteen hinnan maarittdminen, korkolaskenta

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava avustaa laskutuksessa, ostolaskujen kasittelyssa ja reskont-
ran hoitamisessa seka palkanlaskennan perustehtavissa tutussa ympéaristossa ja
toistuvissa tilanteissa. Hanen on osattava kirjata tositteista pienen yrityksen toistuvat

liketapahtumat ohjatusti.

Opiskelijan on osattava avustaa tulos- ja kassabudjetin laadinnassa seka budjetin
toteutumisen seurannassa. Hanen on osattava toimia yrityksen keskeisten sidosryh-

mien kanssa (asiakkaat, tavarantoimittajat, alihankkijat).

Opiskelija osaa hinnoitella tuotteen ohjeiden mukaisesti seka suorittaa keskeisia las-

kutoimituksia, kuten prosentti- ja korkolaskut.
hyva (3)

Opiskelijan on osattava kirjata tositteista pienen yrityksen toistuvat lilketapahtumat
omatoimisesti ja avustaa tilinpaatoksen tekemisessa. Opiskelijan on osattava hoitaa
pienen yrityksen kotimaan laskutusta ja reskontraa. Hanen on osattava laskea pie-
nen yrityksen palkkoja ja osattava soveltaa tydsuhteeseen liittyvid keskeisia saan-

noksid omaan tydyhteis6onsa.

Opiskelijan on osattava laatia pienen yrityksen tulos- ja kassabudijetin sek& budijetti-
vertailun keskeiset osat tietotekniikkaa hyédyntden. Hanen on osattava noudattaa ja
hyoédyntaa viranomaisten seka rahoitus- ja vakuutusasiantuntijoiden ohjeita liiketoi-

mintasuunnitelmassaan.
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Opiskelija osaa hinnoitella tuotteen kannattavasti seka ymmartaa havikkien ja alen-

nusten merkityksen.
kiitettava (5)

Héanen on osattava kasitella kuukausittain toistuvat kirjanpidon tositteet omatoimisesti
tietotekniikkaa hyddyntaen. Opiskelijan on osattava hoitaa pienen yrityksen kotimaan
laskutusta ja reskontraa. Hanen on osattava laskea pienen yrityksen palkat palkan-
laskentaohjelmaa hyvaksikayttaen. Opiskelijan on osattava laatia pienen yrityksen
tilinpaatos poistot ja varaston muutos huomioiden. Opiskelijan on otettava huomioon

tehtaviin liittyva lainsaadanto. Opiskelija osaa tarkistaa veroilmoituksensa.

H&nen on osattava laatia tietotekniikkaa hyddyntéaen pienen yrityksen tulos- ja kas-
sabudjetti seka budjettivertailu. Hanen on osattava laskea kannattavuuteen liittyvat
keskeiset tunnusluvut. Opiskelijan on tunnettava yrityksen velkasuhteisiin ja saatavi-

en perintaan liittyvat keskeiset sdannokset ja kaytannon toteutus.

Opiskelija osaa laskea kauppaliikkeen tuotteelle arvonlisaverollisen hinnan ja arvioi-

da rahoitusvaihtoehtoja.

H&an osaa itsenéisesti hakea tietoa ja 10ytdd uusia ratkaisuja ongelmatilanteisiin seka

kehittdd omaa tyotaan.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.1.1.3 Toimistopalvelut 8 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Toimistopalvelut 8 ov (opitaan tyéssa 1 ov)

Tietojenkasittelyn perusteet (tietokonelaitteiston ja kayttdjarjestelman hallinta), tyéva-
lineohjelmistojen hallinta (mm. tekstinkasittely, taulukkolaskenta, tietokanta, esitys-
grafiikka, internet-selain), toimiston tydvalineet, tiedonhaku, -siirto ja —sdilytys, stan-
dardin mukaisten asiakirjojen tuottaminen, tydymparist6 ja ergonomia, toimistotyon ja

tydympariston kehittaminen
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Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava kayttaa tietokoneohjelmistoja tydssaan tietokoneen kayttajan
A-ajokorttia vastaavalla tavalla. Hanen on osattava tuottaa ohjeiden mukaisesti lahe-

tyskelpoisia ja standardinmukaisia yleisimpia asiakirjoja aidinkielella.

Opiskelijan on osattava arkistoida ja sailyttaa tietoja ohjeiden mukaisesti huomioiden
mm. tietoturvan perusvelvoitteet, kuten varmuuskopioinnin ja virustorjunnan tyos-
saan. Opiskelija osaa toimia tydyhteison jasenena. Han osaa toimia annettujen oh-
jeiden mukaisesti ja noudattaa vaitiolovelvollisuutta. Opiskelija osaa toimia tydyhtei-
sOn ymparistdohjeiden mukaisesti toimistojatteiden lajittelussa.

hyva (3)

Opiskelijan on osattava kayttaa toimistotekniikkaa ja tyovalineohjelmia sujuvasti. Ha-
nen on osattava tuottaa ja muokata selkeitd, standardinmukaisia asiakirjoja ja toimia

tydssaan seka suullisesti etta kirjallisesti aidinkielella.

Opiskelijan tulee osata hoitaa tiedonhankintaa kayttamalla tietokantoja, tilastoja ja
muita tietolahteitd. Hanen on osattava muokata, vélittda seka tallentaa ja arkistoida
tietoa noudattamalla annettuja tietoturvaohjeita ja muita asiakirjoihin liittyvia oikeudel-

lisia maarayksia.

Opiskelijan on huomioitava tydymparistonsa viihtyvyys ja ergonomia seka toimittava
tyokykyaan edistavalla tavalla. Hanen on osattava toimia tydéssaan ymparistovastuul-
lisesti.

Opiskelijan on ty6tehtavissaan osattava arvioida omaa osaamistaan, tyokaytantdjaan
ja omaa tydymparistbaan monipuolisesti. Hanen on myds osattava toimia tydyhtei-

sOssa muiden kanssa tydyhteison tavoitteiden mukaisesti.
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kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava kayttaa toimistotekniikkaa ja tyovalineohjelmia itsenéisesti.
H&anen on osattava tuottaa ja muokata selkeitd, standardinmukaisia asiakirjoja ja toi-

mia tydssaan seka suullisesti etta kirjallisesti hyvalla aidinkielella.

Opiskelijan tulee osata hoitaa sisaisten ja ulkoisten asiakkaiden tarvitsema tiedon
hankinta kayttdmalla tietokantoja, tilastoja ja muita tietoléhteitd. Hanen on osattava
muokata, valittda seka tallentaa ja arkistoida tietoa noudattamalla tietoturvaohijeita ja

muita asiakirjoihin liittyvia oikeudellisia maarayksia.

Opiskelijan on osattava huolehtia tydymparistonsa viihtyvyydesté ja ergonomiasta
seka toimia tyokykyaan edistavalla tavalla. Hanen on osattava toimia tydéssaéan ympa-
ristdvastuullisesti.

Opiskelijan on ty6tehtavissaan osattava arvioida ja kehittéd omaa osaamistaan, tyo-
kaytantojaan ja omaa tydymparistbdan ennakkoluulottomasti ja rohkeasti kehittaak-
seen ammattitaitoaan seka pysyakseen fyysisesti ja psyykkisesti tyokykyisena tyon ja
yhteiskunnan muuttuessa. Hanen on myds osattava toimia tydyhteiséssa muiden

kanssa tydyhteison tavoitteiden mukaisesti.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2 Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset opinnot 50 ov

5.2.2.1 ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN KOULUTUSOH-
JELMA

5.2.2.1.1 Asiakasmarkkinointi 20 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:
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Opiskelijan on osattava toimia asiakaslahtoisesti, jolloin hanen on osattava ottaa asi-
akkaan tarpeet, vaatimukset ja toiveet huomioon markkinoinnin suunnittelussa. Ha-
nen on osattava yllapitdd asiakassuhteita, ja siten laatia asiakasrekistereita, joita hy-

vaksikayttden han osaa suunnitella asiakassuhteen yllapitoon tahtaavia toimia.

H&anen on osattava arvioida yrityksen kilpailutilannetta ja soveltaa kilpailukeinoja eri
tilanteissa, jolloin hanen on tunnettava yrityksen kansallinen ja kansainvalinen toimin-
taymparisto ja kansantalouden toimintaperiaatteet. Hanen on osattava esitella ja
myyda tyohonsa liittyvia tuotteita ja hahmottaa niiden tuotekehitys. Hanen on osatta-
va toimia tydssaan kustannustietoisesti ja hanen on osattava hinnoitella tuotteet kan-
nattavasti ja kilpailutilanteen mukaan, jolloin hdnen on osattava ottaa huomioon ra-
hoitus ja rahoitusjarjestelyt. Opiskelijan on osattava huolehtia tilaamisista ja toimituk-
sista kannattavasti ja asiakastyytyvaisyydesta huolehtien. Hanen tulee osata osallis-
tua markkinoinnin ja oman tyénsa kehittdmiseen, ja hdnen on osattava toimia alan

eettisten periaatteiden mukaisesti.

Opiskelija osaa laskea sijoituksen tuoton ja vertailla eri maksu- ja lainavaihtoehtoja

seka laskea investointien kannattavuutta.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat

Asiakasmarkkinointi 20 ov

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 6.

5.2.2.1.1.1 Asiakasmarkkinointi 20 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Asiakasmarkkinointi 20 ov (opitaan ty6ssa 9 ov)

Asiakassuhdemarkkinointi, tuote-, hinta- ja saatavuuspaatokset, kilpailukeinot kan-
sainvalisessa toimintaymparistdssa, asiakashallintajarjestelmat, budjetointicase, yri-
tyspeli, markkinointioikeus (KSL 2. luku, liikeidean suojaus, tietosuoja, mainonnan
erityissaannokset), relaatiotietokannan suunnittelu, suunnittelun toteuttaminen kayt-

tamalla tietokanta-ohjelmaa.
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Oppimisymparistona on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.
Menetelmina kaytetadn opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoitd, seka case-tyoskentelya.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelija osaa selvittaa asiakkaan tarpeet ja toiveet ja toimia sen mukaisesti. Han
tunnistaa kilpailukeinojen merkityksen ja osaa ohjatusti toteuttaa asiakasmarkkinoin-
nin perustehtavia tavallisia tyomenetelmia kayttaen. Han osaa esitella yrityksen kes-
keiset tuotteet. Opiskelija osaa toimia tutuissa asiakaspalvelu ja vuorovaikutustilan-
teissa.

hyva (3)

Opiskelija pystyy osallistumaan markkinoinnin kilpailukeinoja koskeviin paatoksiin
ottaen huomioon markkinointilainsdadannon ja asiakaslahtdisyyden. Han hallitsee
asiakasmarkkinoinnin keskeiset ty6tehtavat ja osaa arvioida itseaan ja tyotaan moni-
puolisesti. Han tekee annetut tehtavat oma-aloitteisesti. Han osaa toimia erilaisissa
tilanteissa ja ryhmissa. Han osaa vertailla eri toimintavaihtoehtoja ja muokata niita
kayttokelpoiseksi. Han osaa soveltaa sdantoja ja ohjeita erilaisissa tilanteissa ja nou-
dattaa tyoturvallisuusohjeita. Han osaa laskea sijoitusten tuottoja, vertailla maksu-

vaihtoehtoja, tehda lainasuunnitelmia ja laskea yksinkertaisia investointilaskelmia.
kiitettava (5)

Opiskelija osaa tietoisesti toimia asiakaslahtoisesti ja ottaa asiakkaiden tarpeet huo-
mioon ja tehda itsenéisia kilpailukeinoja koskevia paatoksia markkinointilainsaadan-
to6a soveltaen. Han osaa arvioida itsedén ja kehittda asiakaslahtoisia toimintatapo-
jaan markkinoinnin muuttuvassa ymparistossa. Han osaa pohtia ja arvioida eri toi-
mintavaihtoehtoja, niiden oikeellisuutta ja luotettavuutta ja valita kulloinkin sopivim-
man. Han osaa toimia aktiivisesti ja kannustavasti erilaisissa ryhmissa ja l6ytaa uusia
ratkaisuja ristiriitatilanteissa, osaa asettaa asioita tarkeysjarjestykseen ja tehdéd oma-

toimisesti muitakin kuin annettuja tehtavia. Opiskelija osaa kehittda omaa tyétaan,
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tydymparistédan ja tyoturvallisuutta. Han osaa laskea monipuolisesti sijoitusten tuot-
toja, vertailla maksuvaihtoehtoja, tehda lainasuunnitelmia ja laskea investointien

kannattavuutta sek& ymmartaa niiden tarpeellisuuden ja merkityksen kaytannossa.

5.2.2.1.2 Markkinointiviestinta 10 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelijan on osattava suunnitella ja toteuttaa markkinointiviestintaa, kuten myynti-
tyota, verkkokauppaa, mainontaa ja tiedottamista yrityksensa ja yhteisonsa markki-
nointitavoitteiden mukaisesti. Hanen on osattava kayttaa sahkoisen viestinnan vali-
neité ja osallistua markkinoinnin tietojarjestelmien, kuten verkkokaupan suunnitte-
luun. H&nen on osattava toimia myynti- ja ostotapahtumiin liittyvissé toimistotehtévis-
sa ja kehittaa niitéa. Opiskelijan on osattava neuvotella myynti- ja ostotilanteissa seka
laatia ja esittdd omaan tyohonsa liittyvia raportteja ja tilannekatsauksia. Hanen on
osattava kayttda uusimpia sahkoisen viestinnén valineitd. Hanen on osattava tehda
yhteisty6té eri maista ja kulttuureista tulevien kanssa. Opiskelijan on omalla asiantun-

tijuusalueellaan osattava toimia ammatinharjoittajana tai yrittajana.

Opiskelija selviytyy ammattiinsa liittyvista vuorovaikutustilanteista toisella kotimaisella

kielella.
Opiskelija ymmartaa omaan tyohonsa ja kansantalouteen liittyvat peruskasitteet vie-
raalla kielella ja hanella on valmius selviytya suullisesti ja kirjallisesti yrityksen liike-

viestinnan tavanomaisista tilanteista.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Markkinointiviestinta 10 ov
Oppimisymparistonad on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Menetelmina kaytetddn opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoitd, seka case-tyosketelya
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Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 6.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.1.2.1 Markkinointiviestinta 10 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Markkinointiviestinta 8 ov (opitaan ty6ssa 1 ov)
Myyntity®, mainonta, SP, PR ja tiedotustoiminta, sahkoéinen viestinta (verkkokauppa,

www-markkinointi, piirros- ja grafiikkaohjelmat)

Markkinointiruotsi 1ov
Kaupallisen alan ammatteihin liittyvat vuorovaikutustilanteet (messut, puhelinmyynti,

yrityksesta kertominen ja yritysvierailut)

Markkinointienglanti 1 ov

Perustiedot elinkeinoelaman rakenteista, yritystoiminnasta ja liikkeviestinnasta
Oppimisymparistona on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Menetelmina kaytetddn opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoita, yrityspelia seka case-tyoskentelya

Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelija osaa toteuttaa markkinointiviestintaa ohjatusti tavanomaisin keinoin. Han
osaa toteuttaa pienimuotoista mainontaa ja tiedottamista ja osaa myyda tavanomai-
sissa tilanteissa. Han osaa kayttaa markkinointiviestinnassa tietotekniikkaa apunaan.

H&an noudattaa tydaikoja, tyoturvallisuusohjeita ja muita sopimuksia.
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Opiskelija selviytyy tutuissa tilanteissa toisella kotimaisella kielella.

Opiskelija selviytyy tutuista liikeviestintaan ja yrityksen paivittaistoimintoihin liittyvista

tilanteista apuvalineita kayttaen.
hyva (3)

Opiskelija pystyy osallistumaan yrityksen markkinointiviestinnan suunnitteluun ja to-
teutukseen ja hallitsee keskeiset markkinointiviestinndn menetelmét. Han osaa ver-
tailla markkinointiviestinnan eri muotoja ja menetelmia. Han osaa arvioida itsedan ja
tyotaan monipuolisesti ja tekee annetut tehtavat oma-aloitteisesti. Opiskelija osaa
toimia erilaisissa tilanteissa ja ryhmissa. Han osaa soveltaa saantoja ja ohjeita erilai-

sissa tilanteissa ja noudattaa ty6turvallisuusohjeita.

Opiskelija osaa toimia keskeisissa ammattiinsa liittyvissa vuorovaikutustilanteissa
toisella kotimaisella kielella.

Opiskelija osaa hoitaa yrityksen liikeviestinnan perustilanteet, tuntee yritystoimintaan
liittyvaa terminologiaa ja selviytyy suullisesti paivittaistilanteista yhdella vieraalla kie-

lell&.
kiitettava (5)

Opiskelija osaa luovasti ja itsenéisesti suunnitella, toteuttaa ja kehittdd markkinointi-
viestintaa yrityksen markkinointitavoitteiden mukaisesti ottaen huomioon taloudelli-
suuteen ja kannattavuuteen vaikuttavat tekijat tai toimia yrittdjana omalla asiantunti-
juusalueellaan. Han osaa pohtia ja arvioida markkinointiviestinnan eri toimintavaih-
toehtoja ja valita niista kulloinkin sopivimman ja osaa hyddyntaa uuden median tarjo-
amia mahdollisuuksia. Han osaa toimia aktiivisesti ja kannustavasti erilaisissa ryh-
missa ja l0ytaa uusia ratkaisuja ristiriitatilanteissa. Han osaa asettaa asioita tarkeys-
jarjestykseen ja tehda omatoimisesti muitakin kuin annettuja tehtavia. Opiskelija osaa
arvioida itsedan, kehittaa yrityksen markkinointiviestintaa. Han osaa kehittaéa omaa

tyotaan, tydymparistddan ja tyéturvallisuuttaan.
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Opiskelija osaa toimia ammattiinsa liittyvissa vuorovaikutustilanteissa toisella koti-

maisella kielella.

Opiskelija selviytyy suullisesti ja kirjallisesti tulevassa tydssaan kansantalouteen ja
yritystoimintaan liittyvista kielenkayttotilanteista sekd osaa laatia liiketeksteja yhdella

vieraalla kielella.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.1.3 Markkinoinnin suunnittelu 10 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelijan on osattava kokonaisvaltaisesti suunnitella pienen yrityksen markkinoin-
tia. Hanen on osattava toimia tydssaan kustannustietoisesti ja osallistua budjetointiin.
H&anen on osattava hankkia markkinoinnin suunnittelun kannalta keskeista tietoa eri
lahteistd markkinointitutkimuksen menetelmilla seka arvioida tiedon luotettavuutta.
H&nen on osattava soveltaa tydssdadn markkinoinnin keskeista lainsaadantéd. Hanen

on osattava hyddyntaa tietojenkasittelya seka tiedonhankinnassa etta suunnittelussa.
Opintokokonaisuuden sisalto, toteutus ja menetelmat
Markkinoinnin suunnittelu 10 ov

Oppimisymparistonad on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Menetelmina kaytetdan opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoita, yrityspelia seka case-tyoskentelya

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 6.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali
5.2.2.1.3.1 Markkinoinnin suunnittelu 10 ov
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Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Markkinoinnin suunnittelu 10 ov (opitaan ty6ssa 2 ov)

Markkinointitutkimuksen tekeminen (tiedon hankinta ja kayttd), markkinoinnin suun-
nittelu, markkinointibudjetin laadinta

Oppimisymparistonad on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Menetelmina kaytetddn opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoita, yrityspelia seké case-tyoskentelya.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelija osaa ohjatusti hankkia tietoa ja osallistua markkinointisuunnitelmien teke-
miseen kustannukset huomioiden. Han noudattaa tydaikoja, tydturvallisuusohjeita

seka muita sopimuksia ja ohjeita ja osaa neuvotella poikkeamista.
hyva (3)

Opiskelija osallistuu markkinointisuunnittelun paatoksiin. Han osaa vertailla ja jasen-
taa markkinointitutkimuksista saatua tietoa ja hyodyntaa sita paatdoksenteossa. Han
osaa arvioida itse&dan ja tyétaan monipuolisesti. Han tekee annetut tehtavat oma-
aloitteisesti. Han osaa toimia erilaisissa tilanteissa ja ryhmissé. Opiskelija osaa sovel-

taa sdantoja ja ohjeita erilaisissa tilanteissa ja noudattaa ty6turvallisuusohjeita.

Kiitettava (5)

Opiskelija osaa kokonaisvaltaisesti ja kustannustietoisesti suunnitella ja toteuttaa
pienen yrityksen markkinointia. Han osaa hankkia markkinointisuunnittelun kannalta
keskeista tietoa eri lahteistd markkinointitutkimusten menetelmin. Han osaa hyo6dyn-
taa tietotekniikkaa seka tiedonhankinnassa etta suunnittelussa. Han osaa pohtia ja
arvioida markkinoinnin toimintavaihtoehtoja ja valita kulloinkin sopivimman toiminta-
tavan. Han osaa toimia aktiivisesti ja kannustavasti erilaisissa ryhmissa ja l6ytaa uu-
sia ratkaisuja ristiriitatilanteissa. Han osaa asettaa asioita tarkeysjarjestykseen ja
tehda omatoimisesti muutakin kuin annettuja tehtavia. Opiskelija osaa arvioida itse-
aan ja kehittaa yrityksen markkinointia. Han osaa kehittdd omaa tyotaan, tydymparis-

t6aan ja tyoturvallisuutta.
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Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.2 ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN KOULUTUSOH-
JELMA, RETAIL

5.2.2.2.1 Asiakasmarkkinointi 20 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-

ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija ymmartaa kilpailukeinojen tarkeyden kaupan tai kauppaketjun menestyk-
sen perustana. Opiskelija osaa soveltaa tuotteeseen, hintaan ja saatavuuteen liittyvia
kilpailukeinoja valituille kohderyhmille erilaisissa kaupan alan yrityksissa. Han ym-
martaa tietojarjestelmien merkityksen lajitelma- ja valikoimasuunnittelussa. Han ym-
martaa logistilkkan antaman lisdarvon kaupan kilpailussa. Han ymmartaa kauppapai-
kan tarkeyden. Opiskelija oppii nykyaikaisen ketjumarkkinoinnin perusteita ja konsep-
tigjattelua. Opiskelija osaa valita eri tilanteisiin sopivan kilpailukeinojen yhdistelméan.

Opiskelija tuntee tavaroiden tilaamiseen, vastaanottoon ja varastointiin liittyvat pe-
rusasiat kaupassa. Han osaa kunnostaa tuotteet myyntia varten. Han tietdd omaval-
vonnan perusperiaatteet ja osaa toimia ymparistdvastuullisesti. Han tuntee tuotteiden
eri ominaisuuksia ja kayttoon liittyvia perusasioita. Han osaa torjua havikkia. Han
osaa esitella ja myyda tuotteita. Han tietd& hinnoitteluperiaatteet. Han osaa toimia
asiakaslahtoisesti ja kustannustietoisesti.

Opiskelija osaa kannattavan myyntityon periaatteet. Han osaa arvioida myyntityon
onnistumista kannattavuuden nakodkulmasta. Han tietda hinnoittelun periaatteita. Han
ymmartaa alennusten vaikutusten kaupan katteeseen ja tulokseen. Opiskelija osaa

laskea kannattavuuden ja tehokkuuden keskeisia tunnuslukuja.

Opiskelija perehtyy ty6paikan eri tavara-aloihin tavararyhman hoitajien opastuksella.
Opiskelija tietaa kannattavan tavararyhmittelyn ja myyvan valikoiman rakentamisen
periaatteita. HAn ymmartaa tavararyhmille ominaisia teholukuja ja halytysrajoja.

Opiskelija osaa tulkita erilaisia raportteja, joiden avulla tavararyhmaa hallitaan.
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Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat
Kaupan asiakasmarkkinointi 11 ov (opitaan tydssa 8 ov)

Kaupan talous ja kannattavuus 9 ov (opitaan ty6ssa 6 ov)

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 6.

5.2.2.2.1.1 Kaupan asiakasmarkkinointi 11 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Kaupan kilpailukeinot 3 ov
Tuote-, hinta- ja saatavuuspaatokset, ostaminen, logistiikka, kauppapaikka, segmen-

tointi, ketjuliiketoiminta, konsepti

Opitaan tydssa 8 ov

Kaupan perustyot, kaupan tuotteet, kaupan kilpailukeinot

Oppimisymparistona on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Menetelmina kaytetdan opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-
ja ryhmatoitd, seké case-tyoskentelya.

Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelija osaa selvittad asiakkaan tarpeet ja toiveet ja toimia sen mukaisesti. Han
tunnistaa kilpailukeinojen merkityksen ja osaa ohjatusti toteuttaa asiakasmarkkinoin-
nin perustehtavia tavallisia tybmenetelmia kayttaen. Han osaa esitella yrityksen kes-
keiset tuotteet. Opiskelija osaa toimia tutuissa asiakaspalvelu ja vuorovaikutustilan-

teissa.
hyva (3)

Opiskelija pystyy osallistumaan markkinoinnin kilpailukeinoja koskeviin paatoksiin
ottaen huomioon markkinointilainsaadannon ja asiakaslahtdisyyden. Han hallitsee
asiakasmarkkinoinnin keskeiset ty6tehtavat ja osaa arvioida itseaan ja tyotadan moni-
puolisesti. Han tekee annetut tehtavat oma-aloitteisesti. Han osaa toimia erilaisissa

tilanteissa ja ryhmissa.
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H&an osaa vertailla eri toimintavaihtoehtoja ja muokata niita kayttokelpoiseksi. Han
osaa soveltaa saantoja ja ohjeita erilaisissa tilanteissa ja noudattaa ty6turvallisuusoh-
jeita. Han osaa laskea sijoitusten tuottoja, vertailla maksuvaihtoehtoja, tehdéa laina-

suunnitelmia ja laskea yksinkertaisia investointilaskelmia.
kiitettava (5)

Opiskelija osaa tietoisesti toimia asiakaslahtoisesti ja ottaa asiakkaiden tarpeet huo-
mioon ja tehda itsenéisia kilpailukeinoja koskevia paattksia markkinointilainsaadan-
to6a soveltaen. Han osaa arvioida itsedén ja kehittaa asiakaslahtoisia toimintatapo-
jaan markkinoinnin muuttuvassa ymparistossa. Han osaa pohtia ja arvioida eri toi-
mintavaihtoehtoja, niiden oikeellisuutta ja luotettavuutta ja valita kulloinkin sopivim-
man. Han osaa toimia aktiivisesti ja kannustavasti erilaisissa ryhmissa ja l6ytaa uusia
ratkaisuja ristiriitatilanteissa, osaa asettaa asioita tarkeysjarjestykseen ja tehda oma-
toimisesti muitakin kuin annettuja tehtavia. Opiskelija osaa kehittad omaa tyotaan,
tydymparistddan ja ty6turvallisuutta. Han osaa laskea monipuolisesti sijoitusten tuot-
toja, vertailla maksuvaihtoehtoja, tehda lainasuunnitelmia ja laskea investointien

kannattavuutta sekd ymmartaa niiden tarpeellisuuden ja merkityksen kaytannossa.

5.2.2.2.1.2 Kaupan talous ja kannattavuus 9 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Kaupan numerot 3 ov

Hinnoittelu, alennusten laskeminen, kannattavuuden tunnusluvut, yrityspeli
Tavararyhméhallinta 6 ov (opitaan tydssa 6 ov)

Tavararyhmaroolit ja -taktiikat, laatutaso- ja lukumaarapaatokset, ketjuohjaus, kau-
pan omat tavoitteet

Oppimisymparistonad on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Menetelmina kaytetddn opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoitd, seka case-tydskentelya.
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Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelija osaa selvittaa asiakkaan tarpeet ja toiveet ja toimia sen mukaisesti. Han
tunnistaa kilpailukeinojen merkityksen ja osaa ohjatusti toteuttaa asiakasmarkkinoin-
nin perustehtavia tavallisia tyomenetelmia kayttaen. Han osaa esitella yrityksen kes-
keiset tuotteet. Opiskelija osaa toimia tutuissa asiakaspalvelu ja vuorovaikutustilan-
teissa.

hyva (3)

Opiskelija pystyy osallistumaan markkinoinnin kilpailukeinoja koskeviin paatoksiin
ottaen huomioon markkinointilainsdadannon ja asiakaslahtdisyyden. Han hallitsee
asiakasmarkkinoinnin keskeiset ty6tehtavat ja osaa arvioida itseaan ja tyotaan moni-
puolisesti. Han tekee annetut tehtavat oma-aloitteisesti. Han osaa toimia erilaisissa
tilanteissa ja ryhmissa. Han osaa vertailla eri toimintavaihtoehtoja ja muokata niita
kayttokelpoiseksi. Han osaa soveltaa sdantoja ja ohjeita erilaisissa tilanteissa ja nou-
dattaa tyoturvallisuusohjeita. Han osaa laskea sijoitusten tuottoja, vertailla maksu-

vaihtoehtoja, tehda lainasuunnitelmia ja laskea yksinkertaisia investointilaskelmia.
kiitettava (5)

Opiskelija osaa tietoisesti toimia asiakaslahtoisesti ja ottaa asiakkaiden tarpeet huo-
mioon ja tehda itsenéisia kilpailukeinoja koskevia paatoksia markkinointilainsaadan-
to6a soveltaen. Han osaa arvioida itsedén ja kehittda asiakaslahtoisia toimintatapo-
jaan markkinoinnin muuttuvassa ymparistossa. Han osaa pohtia ja arvioida eri toi-
mintavaihtoehtoja, niiden oikeellisuutta ja luotettavuutta ja valita kulloinkin sopivim-
man. Han osaa toimia aktiivisesti ja kannustavasti erilaisissa ryhmissa ja l6ytaa uusia
ratkaisuja ristiriitatilanteissa, osaa asettaa asioita tarkeysjarjestykseen ja tehdéa oma-
toimisesti muitakin kuin annettuja tehtavia. Opiskelija osaa kehittda omaa tyétaan,
tydymparistddan ja tyoturvallisuutta. Han osaa laskea monipuolisesti sijoitusten tuot-
toja, vertailla maksuvaihtoehtoja, tehda lainasuunnitelmia ja laskea investointien

kannattavuutta sek& ymmartaa niiden tarpeellisuuden ja merkityksen kaytannossa.

46



7 KOULUTUSKESKUS

(' SALPAUS

5.2.2.2.2 Markkinointiviestinta 10 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa kaupan markkinointiviestintad, kuten mainon-
taa, menekinedistamista ja suhdetoimintaa. Han osaa kayttda myymalaa markkinoin-
tivalineend. Opiskelija perehtyy kaupan sisdiseen viestintdan ja sita tukeviin viestin-
takanaviin. Han ymmartaa sisaisen viestinnan merkityksen tydyhteison toimintaan ja

tyontekijoiden viihtyvyyteen vaikuttavana tekijana.

Opiskelija hallitsee henkilokohtaisen myyntitydn ja asiakaspalvelun perusteet. Han
osaa myyda aktiivisesti ja palvella asiakkaita yksilollisesti. Han tunnistaa ja ymmartaa
erilaisia asiakkaita. Han osaa kasitella asiakaspalautetta ja ymmartaa sen merkityk-

sen kaupan kannattavuudelle.

Opiskelija perehtyy ketjumarkkinointiviestintddn seka kauppapaikan itse toteutta-
maan viestintdan valitsemassaan tydssaoppimispaikassa. Han osallistuu myyntityon
lisaksi myds muihin markkinointiviestinn&n toteutuksiin (mainonta, menekinedistami-

nen, suhdetoiminta).

Opiskelija selviytyy ammattiinsa liittyvista vuorovaikutustilanteista toisella kotimaisella
kielella.

Opiskelija ymmartaa omaan tyéhonsa ja kansantalouteen liittyvat peruskasitteet vie-

raalla kielella ja hanella on valmius selviytya suullisesti ja kirjallisesti yrityksen liike-

viestinnan tavanomaisista tilanteista.
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Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:

Kaupan markkinointiviestintd 10 ov (opitaan tydssa 4 ov)

Mainonta (imagomainonta, tarjousmainonta), menekinedistdminen, suhdetoiminta,
myymala markkinointivalineena (myymalasuunnittelu, myymalakuva, myymala-
mainonta, myymalan visuaalinen ilme), kaupan sisainen viestinta ja viestintdkanavat,
myymalatiedottaminen

Aktiivinen myyntityd, asiakaspalvelu

Kaupan kokonaisviestintd, myymala markkinointivalineena
Oppimisymparistona on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Menetelmina kaytetddn opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoitd, seké case-tyosketelya

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 6.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.2.2.1 Kaupan markkinointiviestintd 10 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Kaupan markkinointiviestintd 10 ov (opitaan tydssa 4 ov)

Mainonta (imagomainonta, tarjousmainonta), menekinedistdminen, suhdetoiminta,
myymala markkinointivalineena (myymalasuunnittelu, myymalakuva, myymala-
mainonta, myymalan visuaalinen ilme), kaupan sisainen viestinta ja viestintdkanavat,
myymalatiedottaminen

Aktiivinen myyntityd, asiakaspalvelu

Kaupan kokonaisviestintd, myymala markkinointivalineena

Kaupallisen alan ammatteihin liittyvat vuorovaikutustilanteet (messut, puhelinmyynti,
yrityksesta kertominen ja yritysvierailut) toisella kotimaisella kielella

Perustiedot elinkeinoelaman rakenteista, yritystoiminnasta ja liikeviestinnasta eng-

lannin kielella
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Oppimisymparistona on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Menetelmina kaytetdan opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoita, yrityspelia seka case-tyoskentelya

Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelija osaa toteuttaa markkinointiviestintaa ohjatusti tavanomaisin keinoin. Han
osaa toteuttaa pienimuotoista mainontaa ja tiedottamista ja osaa myyda tavanomai-
sissa tilanteissa. Han osaa kayttda markkinointiviestinnassa tietotekniikkaa apunaan.

H&n noudattaa tydaikoja, tydturvallisuusohjeita ja muita sopimuksia.
Opiskelija selviytyy tutuissa tilanteissa toisella kotimaisella kielella.

Opiskelija selviytyy tutuista liikeviestintdan ja yrityksen paivittaistoimintoihin liittyvista

tilanteista apuvalineita kayttaen.
hyva (3)

Opiskelija pystyy osallistumaan yrityksen markkinointiviestinndn suunnitteluun ja to-
teutukseen ja hallitsee keskeiset markkinointiviestinndn menetelmét. Han osaa ver-
tailla markkinointiviestinnan eri muotoja ja menetelmia. Han osaa arvioida itsedan ja
tyotdan monipuolisesti ja tekee annetut tehtdvat oma-aloitteisesti. Opiskelija osaa
toimia erilaisissa tilanteissa ja ryhmissa. Han osaa soveltaa saantoja ja ohjeita erilai-

sissa tilanteissa ja noudattaa ty6turvallisuusohjeita.

Opiskelija osaa toimia keskeisissa ammattiinsa liittyvissé vuorovaikutustilanteissa

toisella kotimaisella kielella.
Opiskelija osaa hoitaa yrityksen liikeviestinnan perustilanteet, tuntee yritystoimintaan

liittyv&aé terminologiaa ja selviytyy suullisesti paivittaistilanteista yhdella vieraalla kie-

lella.
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kiitettava (5)

Opiskelija osaa luovasti ja itsenéisesti suunnitella, toteuttaa ja kehittdd markkinointi-
viestintaa yrityksen markkinointitavoitteiden mukaisesti ottaen huomioon taloudelli-
suuteen ja kannattavuuteen vaikuttavat tekijat tai toimia yrittdjana omalla asiantunti-
juusalueellaan. Han osaa pohtia ja arvioida markkinointiviestinnan eri toimintavaih-
toehtoja ja valita niista kulloinkin sopivimman ja osaa hyddyntaa uuden median tarjo-
amia mahdollisuuksia. Han osaa toimia aktiivisesti ja kannustavasti erilaisissa ryh-
missa ja l0ytaa uusia ratkaisuja ristiriitatilanteissa. Han osaa asettaa asioita tarkeys-
jarjestykseen ja tehda omatoimisesti muitakin kuin annettuja tehtavia. Opiskelija osaa
arvioida itsedan, kehittaa yrityksen markkinointiviestintaa. Han osaa kehittaéa omaa
tyotaan, tydymparistddan ja tyoturvallisuuttaan.

Opiskelija osaa toimia ammattiinsa liittyvissa vuorovaikutustilanteissa toisella koti-

maisella kielella.

Opiskelija selviytyy suullisesti ja kirjallisesti tulevassa tydssaan kansantalouteen ja
yritystoimintaan liittyvista kielenkayttotilanteista seka osaa laatia liiketeksteja yhdella

vieraalla kielella.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.2.3 Markkinoinnin suunnittelu 10 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelija osaa suunnitella yrityksen markkinointia vuositasolla. Han osaa kayttaa
erilaisia suunnittelu- ja seurantatydkaluja. Han osaa hankkia kaupan markkinoinnin
suunnittelun kannalta keskeista tietoa eri l&hteistd. Han osaa toimia kustannustietoi-
sesti ja laatia erilaisia budjetteja. Han hallitsee erilaisia tutkimusmenetelmié ja osaa

itsenaisesti laatia tutkimussuunnitelman ja toteuttaa tutkimuksen.
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Opiskelija tekee opinnaytetyonaan kaupan alan yritykselle markkinoinnin suunnitte-
luun tai toteuttamiseen liittyvan hankkeen. Tyéna voi olla esimerkiksi rajattu markki-
nointitutkimus, kampanjasuunnitelma tai markkinointisuunnitelma. Opinnaytetyéna

voi olla myds kampanjasuunnitelman toteutus. Opinnaytetyon aihe kytketaan yrityk-

seen, jossa opiskelija on suorittanut tydssaoppimistaan.

Opiskelija tietdd markkinoinnin vuosisuunnitelman merkityksen kaupalle ja osaa teh-
da johtopaatoksia tuloksista. Han osallistuu kampanjoiden suunnitteluun ja toteutta-
miseen eri teemojen pohjalta. Han osaa arvioida kampanjan vaikutuksia myyntiin.
Han tuntee myymalakohtaisen markkinoinnin perustan ja kaytetyt markkinointivali-

neet.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat
Kaupan markkinoinnin suunnittelu 10 ov (opitaan tydssa 4 ov)

Oppimisymparistonad on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Menetelmina kaytetddn opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoita, yrityspelia seka case-tyoskentelya

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 6.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.2.3.1 Kaupan markkinoinnin suunnittelu 10 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Kaupan markkinoinnin suunnittelu 10 ov (opitaan tydssa 4 ov)
Markkinointisuunnitelma, markkinointibudjetti, markkinointitutkimukset, tutkimuspro-
sessin vaiheet, opinnaytetyd

Vuosisuunnitelma, kampanjasuunnitelma
Oppimisymparistonad on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.
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Menetelmina kaytetddn opetuskeskusteluja, oppimistehtavia, erilaisia projekteja, pari-

ja ryhmatoita, yrityspelia seka case-tyoskentelya.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelija osaa ohjatusti hankkia tietoa ja osallistua markkinointisuunnitelmien teke-
miseen kustannukset huomioiden. Han noudattaa tydaikoja, tyoturvallisuusohjeita

sekd muita sopimuksia ja ohjeita ja osaa neuvotella poikkeamista.
hyva (3)

Opiskelija osallistuu markkinointisuunnittelun paatoksiin. Han osaa vertailla ja jasen-
taa markkinointitutkimuksista saatua tietoa ja hyodyntaa sitd paatdoksenteossa. Han
osaa arvioida itse&dan ja tyétaan monipuolisesti. Han tekee annetut tehtavat oma-
aloitteisesti. Han osaa toimia erilaisissa tilanteissa ja ryhmissé. Opiskelija osaa sovel-

taa sdantoja ja ohjeita erilaisissa tilanteissa ja noudattaa tyoturvallisuusohjeita.
kiitettava (5)

Opiskelija osaa kokonaisvaltaisesti ja kustannustietoisesti suunnitella ja toteuttaa
pienen yrityksen markkinointia. Han osaa hankkia markkinointisuunnittelun kannalta
keskeista tietoa eri lahteista markkinointitutkimusten menetelmin. Han osaa hy6dyn-
taa tietotekniikkaa seka tiedonhankinnassa etta suunnittelussa. Han osaa pohtia ja
arvioida markkinoinnin toimintavaihtoehtoja ja valita kulloinkin sopivimman toiminta-
tavan. Han osaa toimia aktiivisesti ja kannustavasti erilaisissa ryhmissa ja l16ytaa uu-
sia ratkaisuja ristiriitatilanteissa. Han osaa asettaa asioita tarkeysjarjestykseen ja
tehda omatoimisesti muutakin kuin annettuja tehtavia. Opiskelija osaa arvioida itse-
aan ja kehittaa yrityksen markkinointia. Han osaa kehittdd omaa tyotaan, tydymparis-

téaan ja tyoturvallisuutta.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali
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5.2.2.3 INFORMAATIO- JA KIRJASTOPALVELUJEN KOULUTUSOH-
JELMA

5.2.2.3.1 Informaatio- ja kirjastoalan palvelutoiminta 15 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opintokokonaisuuden tavoitteena on, ettd opiskelijan osaa toimia erilaisissa kirjasto-
ja tietopalveluorganisaatioissa laadukkaasti soveltaen alan sdaadoksia ja normeja.
Opintokokonaisuuden keskeinen sisaltd on asiakaspalvelu seka aineiston jarjestami-
nen ja huolto. Opintokokonaisuuteen kuuluu myos nayttely-, esittely- ja muun oheis-

toiminnan jarjestaminen kirjastossa.

Paijat-Hameessa on kattava ja monipuolinen kirjastoverkosto erityyppisine alan tyo-
paikkoineen. Tavoitteena on, etté opiskelija saa valmiuden toimia yleisessa kirjastos-
sa (esim. Lahden kaupunginkirjasto - maakuntakirjasto lahikirjastoineen, Heinolan
kaupunginkirjasto seka alueen muuta yleiset kirjastot) seka tieteellisessa kirjastossa
(esim. Paijat-Hameen koulutuskonsernin Kirjasto- ja tietopalvelujen tietokeskusverk-

ko, oppilaitoskirjastot sekd muut alueen kirjastot).

Opintokokonaisuuden siséltod, toteutus ja menetelmat

Informaatio- ja kirjastoalan palvelutoiminta (15 ov) opintokokonaisuudessa opiskelija
tutustuu erilaisiin kirjasto- ja tietopalveluorganisaatioihin julkisella ja yksityisella sekto-
rilla, niiden yhteisiin toimintaperiaatteisiin ja eriytyneisiin toimintatapoihin ja asiakas-
palvelun ydinosaamiseen. Opiskelija mieltaa erilaiset kirjastojarjestelmét paivittaisru-
tiinien ja palveluympariston yllapitdmisen kannalta seka verkottumisen vaatimusten
nakokulmasta. Han suorittaa asiakkaan rekisterdintitoimenpiteet, lainaus-, palautus-,
varaus- ja uusintatoimenpiteet, maksu- ja korvaustoiminnot. Han vastaanottaa uusia
asiakkaita ja tarvittaessa asiakasryhmia seka neuvoo ja opastaa heité kirjaston kayt-

toon ja palveluihin liittyvissa kysymyksissa.
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Opiskelija suorittaa aineiston kasittelyd, huoltoa ja jarjestamista (luokitus- ja hyllytys-
jarjestelmat, aineiston puhdistus ja korjaus, poistotoimenpiteet) seka osallistuu kirjas-
ton markkinointiin ja tiedotukseen seka nayttely- ym. oheistoimintoihin. Opiskelija
osaa soveltaa tydssaan alan lainsdadantoa ja eettisia ohjeita; han osaa toimia am-

matillisesti.

Opintokokonaisuus muodostuu l&hiopetuksesta (8 ov) ja tydssaoppimisesta (7 ov).
Kirjastoverkko ja tietopalveluorganisaatio (9 ov) -opintojakso toteutetaan ensimmai-
sen lukuvuoden aikana. Opintojaksoon liittyy 4 ov tydssaoppimista, jonka aikana suo-
ritetaan Asiakaspalveluprosessi-osanayttd. Toisena lukuvuonna suoritettava Palvelu-
toiminnan erityispiirteita (6 ov) —opintojakso keskittyy kirjastojen oheistoimintaan,
markkinointiin ja kehittAmiseen. Opintojaksoon liittyy 3 ov tydssdoppimista, jonka ai-

kana suoritetaan Oheistoimintaprosessi-osanaytto.

Opintokokonaisuus toteutetaan luennoin, harjoituksin ja vierailuin seka tygssaoppien
tyOpaikalla. Kirjastojarjestelmatoimintoja ja asiakaspalvelua harjoitellaan Heinolan
tietokeskuksessa harjoitus —Voyager -kirjastojarjestelméan avulla. Tarkempi sisalto,

toteutus, menetelmat seka arviointikriteerit esitellaan opintojaksojen yhteydessa.

Arviointikriteerit:
Tyydyttava (1)

Opiskelija

e suorittaa kirjasto- ja tietopalvelujen lainaustoimiston toistuvat asiakaspalvelun-
lainaus-, palautus-, varaus- ja uusintatoimenpiteet

e tarkistaa palautetun aineiston kunto

¢ hoitaa myohastyneen tai tuhoutuneen aineiston kasittelyyn kuuluvat maksu- ja
korvaustoiminnot

e neuvoa ja opastaa asiakkaita ymmarrettavasti kirjaston kayttoon liittyvissa kysy-
myksissa myds toisella kotimaisella ja yhdella vieraalla kielella

e suorittaa ohjeiden mukaisesti kirjaston markkinointiin ja tiedotukseen seka naytte-

lyihin liittyvia kaytannon toimenpiteita
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e suorittaa erilaisiin luokitus- ja hyllyjarjestelmiin perustuvaa kokoelmien jarjestamis-
ta

e suorittaa kirjasto- ja informaatioaineiston kasittelyyn, huoltoon ja sailytykseen liit-
tyvét toimenpiteita

e soveltaa tydssaan kirjastojen toimintaa ohjaavaa kirjasto-, julkisuus- ja tietosuoja-

asioita seka tekijanoikeuslainsaadantod paapiirteissaan.
Hyva (3)

Opiskelija toimii erilaisissa kirjasto- ja tietopalveluymparistdissa tehokkaasti ja sovel-
taa alaa koskevaa lainsaadantoa rutiineissa ja muutoksissa. Opiskelija tunnistaa tie-
toyhteiskunnassa tapahtuvat muutokset voidakseen vastata mahdollisiin kehitys-
haasteisiin oman tyonsa kohdalla. Opiskelija ymmartdd ammatillisuuden kasitteen
merkityksen henkil6kohtaisessa toiminnassaan.

Opiskelija hoitaa padosin oma-aloitteisesti alan asiakaspalvelutehtavien rutiinit: lai-
naus, palautus, varaus ja uusinta seka niihin liittyvia maksutoimintoja. Opiskelija osaa
neuvoa ja opastaa asiakkaita suomeksi ja auttavasti myos toisella kotimaisella ja yh-
della vieraalla kielella.

Opiskelija toimii joustavasti erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa. Opiskelija pystyy
osallistumaan erilaisiin kirjasto- ja tietopalvelun markkinointiin liittyviin tehtaviin ja voi
vastata jostain tehtavan osa-alueesta. Hanen tulee tydskennella asiakaspalvelussa

selkedn ammattitaitoisesti.

Opiskelija huolehtii palveluympariston siisteydesta, viihtyisyydesta ja toimivuudesta.
H&an suorittaa erilaisiin luokitus- ja hyllyjarjestelmiin perustuvaa kokoelmien jarjesta-
mista, ja myos kehittamista. Han osaa kasittelyyn, huoltoon ja sailytykseen liittyvat

tarpeen mukaiset toimenpiteet.
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Kiitettava (5)

Opiskelija toimii yleisten, tieteellisten, yritys- ja erikoiskirjastojen tehtavissa laaduk-
kaasti, jolloin h&n hahmottaa tiedon merkityksen sivistyksen, harrastuksen, kansa-
laisvalmiuksien, kansainvélisyyden ja kilpailukyvyn kehittajané. Opiskelija soveltaa
informaatio- ja kirjastoalaa koskevia saadoksia ja normeja seka julkisuus-, tietosuoja-
ja tekijanoikeuslainsaadantva omassa tygssaan. Han

toimii alan kansallisissa ja kansainvalisissé verkostoissa seka tietoyhteiskunnassa

tapahtuvissa muutoksissa.

Opiskelija hoitaa informaatio- ja kirjastoalan asiakaspalvelutehtavia, kuten lainaus-,
palautus-, varaus- ja uusintatehtavia seka suorittaa niihin liittyvat maksu- ja korvaus-
toiminnot. Opiskelija vastaanottaa uusia asiakkaita ja asiakasryhmia seka neuvoa ja
opastaa heita kirjaston kayttoon ja palveluihin liittyvissa kysymyksissa hyvalla suo-

men kielelld ja toisella kotimaisella ja yhdella vieraalla kielella.

Opiskelija toimii erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa empaattisesti ja tasa-arvoisesti
asiakkaan tarpeet ja taustat huomioon ottaen. Yksin tai ryhmassa opiskelija suunnit-
telee ja toteuttaa kirjaston tiloissa tapahtuvaa kirjallisuuden esittely- ja nayttelytoimin-
taa ja muita oheistoimintoja. Han markkinoi ja tiedottaa naista palveluista nykyaikais-
ta viestintatekniikkaa kayttden. Han tydskennella asiakaspalvelussa asiantuntevasti,

aktiivisesti, luovasti ja eettisesti itsensa ja tydymparistonsa arvostusta lisaten.

Opiskelija huolehtii palveluympériston siisteydestd, viihtyisyydesta ja toimivuudesta.
H&an suorittaa erilaisiin luokitus- ja hyllyjarjestelmiin perustuvaa kokoelmien jarjesta-
mista ja kehittamistda. Han osaa kirjastoaineiston kasittelyyn, huoltoon ja sailytykseen
liittyvat toimenpiteet, kuten palautetun aineiston tarkistaminen, aineiston korjaaminen
ja sidotus ja poistaminen siten, etta aineistot kestavat mahdollisimman kauan ja hy-

vakuntoisina asiakkaiden kaytettavissa.
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Arviointisuunnitelma:

Kirjastoverkko ja tietopalveluorganisaatio (9 ov) —opintojakso arvioidaan lahiopetuk-
sen kokeiden ja harjoitusten (50 %) seka tydssaoppimisjakson Asiakaspalvelupro-
sessi-osanayton (50 %) perusteella.

Palvelutoiminnan erityspiirteité (6 ov) -opintojakso arvioidaan lahiopetuksen kokeiden
ja harjoitusten (50 %) seka tydssaoppimisen yhteydesséa olevalla Oheistoimintapro-
sessi-osanaytolla.

Opintokokonaisuuden arvosana maaraytyy osanayttdjen mukaan, muun arvioinnin
tehtavana on vahvistaa kokonaisvaltaista nakemysté opiskelijan taidoista. Lisaksi

arvioinnissa huomioidaan opetussuunnitelman kaikille aloille kuuluva ydinosaaminen.
Arviointisuunnitelma on liitteend 7.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.3.1.1 Kirjastoverkko ja tietopalveluorganisaatio 9 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Lahiopetuksen tavoitteet ja sisaltd

Opiskelija tutustuu erilaisiin kirjasto- ja tietopalveluorganisaatioihin julkisella ja yksi-
tyisella sektorilla, niiden yhteisiin toimintaperiaatteisiin ja eriytyneisiin toimintatapoi-
hin, myds asiakaspalvelun ydinosaamiseen. Esille nousee tiedon yhteiskunnallinen
merkitys, koulu- ja oppilaitoskirjasto kehittyvana oppimisymparistona, toiminnan lain-
saadanndllinen perusta ja erilaiset asiakasryhméat. Ammatillisuuden kasite muodos-
tuu keskeiseksi kirjasto- ja tietopalvelualalle opiskeleville; sen ymmartaminen ja am-

matillisesti ajatteleminen, ammatillisesti toimiminen.
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Kirjastoverkko, sen historia ja kehitys myds teknologian ja sovellusten myo6ta tulee

kasitteellisesti ja konkreettisesti tutuksi opiskelijalle. Virtuaaliset oppimisymparistot

ymmarretdan osaksi tietointensiivista toimintaa. Opiskelija ymmartaa verkottumisen

arvomaailman ja kansainvalisyyden merkityksen loppukayttgjélle.

Opiskelija tutustuu erilaisiin kirjastojarjestelmiin teoriassa ja niiden kaytannon sovel-

luksiin paikallisella, valtakunnallisella ja kansainvalisesti toimivalla tasolla ja mieltda

jarjestelméan merkityksen paivittaisrutiinien ja palveluympariston yllapitamisen kannal-

ta, seka verkottumisen vaatimusten nakdkulmasta.

Sisalto

erilaiset kirjasto- ja tietopalveluorganisaatiot ja niiden peruspalvelut
kirjastoihin liittyva lainsaadanto, toiminnan eettinen sisaltd
kirjastoverkko ja virtuaalinen toimintaymparisto tietoyhteiskunnassa

asiakaspalvelun erityispiirteet kirjasto- ja tietopalvelutoiminnassa

jarjestelmakasite, kirjastojarjestelmien yleiset toimintaperiaatteet
jarjestelmien yllapitotoiminnot ja materiaalin tehokas kierto
itsepalvelu kirjastoissa

palveluymparist6 ja sen toimivuus

Toteutus ja menetelmét

|&hiopetus

harjoitustehtavat

benchmarking-vierailut yleisisséa ja oppilaitoskirjastoissa

avoin ja virtuaalinen oppimisymparistd Heinolan tietokeskuksessa
oppimateriaalina kirjastotietokannat ja tietoverkot, harjoitustehtéavien kautta tuotet-

tava materiaali, joissa hyodynnetaan monipuolisia lahteita.
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Tybssaoppimisen tavoitteet

Opiskelija palvelee informaatio- ja kirjastoalan asiakkaita lainaus, palautus-, varaus ja
uusintatehtavissa seka suorittaa tarvittaessa niihin liittyvia maksu- ja korvaustoiminto-
ja. Han tarkistaa palautetun aineiston kunnon ja ehdottaa kirjastoaineiston kasittelyyn

ja huoltoon seka sailytykseen liittyvia toimenpiteita.
Opiskelija vastaanottaa ja rekisterdi uusia asiakkaita kirjastojarjestelmaan.

Opiskelija tekee erilaisiin luokitus- ja hyllyjarjestelmiin perustuvaa kokoelmien jarjes-

tamista ja kehittamista.

Opintojakson arviointikriteerit:

Tybssaoppiminen arvioidaan Asiakaspalveluprosessi —osanaytdlla (arviointiasteikko
T1-K5, maaraytyy nayton jalkeisessa kolmikanta-arviointikeskustelussa). Opintojak-
son arvosana muodostuu paitsi osanaytén arvosanasta (50 %) myds muusta arvioin-
nista (50 %). Lahiopetukseen osallistuminen, tehtavien tekeminen seka diagnostisis-
sa kokeissa menestyminen vaikuttavat opintojakson arvosanaan.

Tyydyttava (1)
Opiskelija

e suorittaa kirjasto- ja tietopalvelujen lainaustoimiston toistuvat asiakaspalvelun lai-
naus-, palautus-, varaus- ja uusintatoimenpiteet

e tarkistaa palautetun aineiston kunto

¢ hoitaa myohastyneen tai tuhoutuneen aineiston kasittelyyn kuuluvat maksu- ja
korvaustoiminnot

e suorittaa erilaisiin luokitus- ja hyllyjarjestelmiin perustuvaa kokoelmien jarjestamis-
ta

e suorittaa kirjasto- ja informaatioaineiston kasittelyyn, huoltoon ja sailytykseen liit-
tyvia toimenpiteita

e soveltaa tydssaan kirjastojen toimintaa ohjaavaa kirjasto-, julkisuus- ja tietosuoja-

asioita seka tekijanoikeuslainsdadantta paapiirteissaan.
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Hyva (3)

Opiskelija ymmartadd ammatillisuuden kasitteen merkityksen henkilokohtaisessa toi-

minnassaan.

Opiskelija hoitaa padosin omatoimisesti alan asiakaspalvelutehtavien rutiinit: lainaus,

palautus, varaus ja uusinta, seka niihin liittyvia maksutoimintoja.

Opiskelija huolehtii palveluymparistdn siisteydesta, viihtyisyydesta ja toimivuudesta.
H&an suorittaa erilaisiin luokitus- ja hyllyjarjestelmiin perustuvaa kokoelmien jarjesta-
mista ja myds kehittdmista. Hanen on osattava kasittelyyn, huoltoon ja sailytykseen
liittyvét tarpeenmukaiset toimenpiteet.

Kiitettava (5)

Opiskelija soveltaa informaatio- ja kirjastoalaa koskevia sdadoksia ja normeja seka

julkisuus-, tietosuoja- ja tekijanoikeuslainsaadantéd omassa tydssaan.

Opiskelija hoitaa informaatio- ja kirjastoalan asiakaspalvelutehtavia, kuten lainaus-,
palautus-, varaus- ja uusintatehtavia, seké suorittaa niihin liittyvat maksu- ja korvaus-

toiminnot. Keskeinen sisalté on asiakaspalvelu.

Opiskelija huolehtii palveluympariston siisteydesta, viihtyisyydesta ja toimivuudesta.
Han suorittaa erilaisiin luokitus ja hyllyjarjestelmiin perustuvaa kokoelmien jarjesta-

mista ja kehittamista.

H&n osaa kirjastoaineiston kasittelyyn, huoltoon ja sailytykseen liittyvat toimenpiteet,
kuten palautetun aineiston tarkistaminen, aineiston korjaaminen ja sidotus ja poista-
minen siten, etta aineistot kestavat mahdollisimman kauan ja hyvékuntoisina asiak-

kaiden kaytettavissa. Keskeinen siséaltdé on aineiston jarjestaminen ja huolto.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.3.1.2 Palvelutoiminnan erityispiirteita 6 ov
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Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Lahiopetuksen tavoitteet ja sisaltd

Opiskelija tutustuu erikoiskirjastoihin ja hakeutuvaan kirjastotoimintaan. Erilaisten
kirjastojen ja tietopalveluorganisaatioiden esittely-, nayttely ja markkinointitoimintoihin
Kiinnitetaan erityistda huomiota. Opiskelija ymmartad ammattietiikan ja dynaamisen
ammatti-identiteetin merkityksen; etujérjestjen toiminta, ergonomia ja tydssa jaksa-

minen sek& alan julkinen keskustelu kuuluvat ammatti-identiteetin kehittamiseen.

Ammatillisuuden kehittyminen huomioidaan tutkimalla lahemmin ajankohtaisia eetti-
sid kysymyksia kirjastoalalla seka kirjastolainsdadannon kautta etté esimerkiksi han-

kintaohjeiden myota tai www-sisallontuotannon tuomien haasteiden kautta.

Kirjastosuunnittelu ja kestava kehitys kirjasto- ja tietopalvelualalla huomioidaan |&-
paisyperiaatteella. Opiskelija pystyy hahmottamaan hyvan tietopalveluorganisaation
laatukriteerit ja tuntee laadun mittaamisen kasitteet.

Opiskelija mieltaa kirjastojarjestelman toiminnan kokonaisvaltaisena kirjasto- ja tieto-
palvelutydn perustana ja pystyy hahmottamaan sen osaksi onnistunutta asiakaspal-
velutapahtumaa, luettelointia, tiedonhankintaa, tilastointia, talouden seurantaa ja laa-
tutyotd. Opiskelijalle kehittyy teknisia valmiuksia kirjastojarjestelmien kayttéon ja

mahdollisten teknisten ongelmien kirjaamiseen ja diagnosointiin.
Sisalto

o erikoiskirjastojen toiminta

e kaukopalvelu, kotipalvelu, kirjastopalvelut erityisryhmille
e oOheistoiminta, tiedottaminen ja markkinointi

¢ alan monipuolinen ammatillinen verkkomateriaali

e kirjastosuunnittelu, kestava kehitys ja laadun mittaaminen
e oppilaiden kirjastojarjestelméaesittelyt

e Voyager-kirjastojarjestelmaharjoitukset Heinolan tietokeskuksessa
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Toteutus ja menetelmat

e lahiopetus

¢ harjoitustehtavat

e benchmarking- vierailut yleisissa- ja oppilaitoskirjastoissa

e avoin ja virtuaalinen oppimisymparistd Heinolan tietokeskuksessa

e oppimateriaalina kirjastotietokannat ja tietoverkot, harjoitustehtavien kautta tuotet-

tava materiaali, joissa hyodynnetaan monipuolisia lahteita.
Tybssaoppisen tavoitteet

Opiskelija vastaanottaa uusia asiakkaita ja tarvittaessa asiakasryhmia seka neuvoo

ja opastaa heita kirjaston kayttéon ja palveluihin liittyvisséa kysymyksissa.

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa yksin tai kirjaston sisaisissa tyéryhmissa tai eri
kulttuurisektorien yhteisty6kumppaneiden kanssa kirjaston tiloissa tapahtuvaa kirjalli-
suuden esittely- ja nayttelytoimintaa ja muita oheistoimintoja, kuten lapsille ja aikuisil-
le tarkoitettuja tapahtumia ja yleisétilaisuuksia. Han osaa markkinoida ja tiedottaa

naista tapahtumista ja toiminnoista.

Opintojakson arviointikriteerit:

Tybssaoppiminen arvioidaan Oheistoimintaprosessi -osanaytolla (arviointiasteikko
T1-K5, maaraytyy nayton jalkeisessa kolmikanta-arviointikeskustelussa). Opintojak-
son arvosana muodostuu paitsi osanaytén arvosanasta (50 %) myds muusta arvioin-
nista (50 %). Lahiopetukseen osallistuminen, tehtavien tekeminen seka diagnostisis-

sa kokeissa menestyminen vaikuttavat opintojakson arvosanaan.

Tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava neuvoa ja opastaa asiakkaita ymmarrettavasti kirjaston kayt-
toon liittyvissa kysymyksissa myos toisella kotimaisella ja yhdella vieraalla kielella.

H&n suorittaa ohjeiden mukaisesti kirjaston markkinointiin ja tiedotukseen seka néyt-

telyihin liittyvia k&ytannon toimenpiteita.
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Hyva (3)

Opiskelija osaa toimia erilaisissa kirjasto- ja tietopalveluymparistdissa tehokkaasti ja
osattava soveltaa alaa koskevaa lainsdadantoa rutiineissa ja muutoksissa. Opiskelija
tunnistaa tietoyhteiskunnassa tapahtuvat muutokset voidakseen vastata mahdollisiin

kehityshaasteisiin oman tyonsa kohdalla.

Opiskelija neuvoo ja opastaa asiakkaita suomeksi, ja auttavasti myds toisella koti-

maisella ja yhdella vieraalla kielella.

Opiskelija toimii joustavasti erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa. Opiskelija pystyy
osallistumaan erilaisiin kirjasto- ja tietopalvelun markkinointiin liittyviin tehtaviin ja voi
vastata jostain tehtdvan osa-alueesta. Hanen tulee tydskennella asiakaspalvelussa

selkedn ammattitaitoisesti.
Kiitettava (5)

Opiskelija toimii yleisten, tieteellisten, yritys- ja erikoiskirjastojen tehtavissa laaduk-
kaasti, jolloin h&dn hahmottaa tiedon merkitys sivistyksen, harrastuksen, kansalais-
valmiuksien, kansainvalisyyden ja kilpailukyvyn kehittdjané. Han osaa toimia alan
kansallisissa ja kansainvalisissa verkostoissa seka tietoyhteiskunnassa tapahtuvissa

muutoksissa.

Opiskelija vastaanottaa uusia asiakkaita ja asiakasryhmia sek&a neuvoo ja opastaa
heité kirjaston kayttoon ja palveluihin liittyvissa kysymyksissa hyvalla suomen kielella

ja toisella kotimaisella ja yhdella vieraalla kielella.

Opiskelija toimii erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa empaattisesti ja tasa-arvoisesti
asiakkaan tarpeet ja taustat huomioon ottaen. Opiskelija on osattava yksin tai ryh-
massa suunnitella ja toteuttaa kirjaston tiloissa tapahtuvaa kirjallisuuden esittely- ja
nayttelytoimintaa ja muita oheistoimintoja. Hanen on osattava markkinoida ja tiedot-
taa naista palveluista nykyaikaista viestintatekniikkaa kayttden. Hanen tulee tydsken-
nella asiakaspalvelussa asiantuntevasti, aktiivisesti, luovasti ja eettisesti itsensa ja

tydymparistonsa arvostusta lisaten. Keskeinen sisaltd on asiakaspalvelu.
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Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.3.2 Aineiston hankinta ja tiedontallennus 15 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opintokokonaisuuden tavoitteena on, etta opiskelija tuntee aineiston hankintaproses-
sin ja osaa siihen liittyvat tyotehtavat seka lainsdadannon. Hankintatyon ohella kes-
keista on tiedontallennus: opiskelijan on osattava vieda aineistoa ja sijoitusta koske-
vat tiedot atk-rekisteriin seka valmistaa aineisto kayttékuntoon.

Paijat-Hameen alueella on kirjastoalan tyopaikkoja, joissa kirjastovirkailija luetteloi-
vat, luokittavat ja sisdllonkuvailevat erityyppisia kirjastoaineistoja. Opintokokonaisuu-
den tavoitteena on antaa valmiudet paitsi hankintatydhon niin myo6s tiedontallennuk-

seen. Kestavan kehityksen periaatteita tarkastellaan hankintaprosessin eri vaiheissa.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat

Aineiston hankinta ja tiedontallennus (15 ov) -opintokokonaisuudessa opiskelija pe-
rehtyy hankintaprosessin eri vaiheisiin (kokoelmanhoito, valinta, hankinta, tiedontal-
lennus, aineiston kayttokuntoon laitto, huolto ja poisto) ja niitd saateleviin lakeihin ja
kaytantdihin erilaisissa kirjasto-organisaatioissa. Opiskelija osaa tarkistaa aineiston
bibliografiset tiedot ja tarvittaessa tehda korjauksia niihin. Opiskelija perehtyy erityyp-

pisten aineistojen luettelointiin, luokitukseen ja sisallonkuvailuun.

Opintokokonaisuus muodostuu lahiopetuksesta (7 ov) ja tydssaoppimisesta (8 ov).
Hankinnan ja tiedontallennuksen perusteet (8 ov) -opintojakso antaa kasityksen han-
kintaprosessin eri vaiheista ja monografioiden luettelointivalmiuden Marc21-Fin-
formaattia kayttaen. Tybssadoppimisen (4 ov) tavoitteena on perehtya tydpaikan han-
kinta- ja tiedontallennustyéhon. Toisena lukuvuonna toteutettava Hankinnan ja tie-
dontallennuksen erityispiirteita (7 ov) -opintojakso sisaltaa 3 ov lahiopetusta ja 4 ov
tydssaoppimista. Lahiopetuksen tavoitteena on syventaa tietamysta (esim. valinta,
kokoelmanhoito, siséllénkuvailu) ja valmistaa opiskelija tydssdoppimisjakson Aineis-

ton hankinta ja tiedontallennus -nayttoon.
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Opintokokonaisuus toteutetaan luennoin ja harjoituksin seka tyéssaoppien tyépaikal-
la. Hankintaan ja tiedontallennukseen liittyvia kirjastojarjestelmatoimintoja harjoitel-
laan Heinolan tietokeskuksessa harjoitus-Voyager-kirjastojarjestelman avulla. Tar-
kempi sisalto, toteutus, menetelméat seka arviointikriteerit esitelladn opintojaksojen
yhteydessa.

Arviointikriteerit:
Tyydyttava (1)

Opiskelija

e tunnistaa kayttgjien tiedontarpeita seka hyédyntaa aineiston hankinta sidosryhmia
sopimustoimintaa ja tekijanoikeussaadoksia noudattaen

¢ tilata kirjastoaineistoa eri tiedontuottajilta kirjaston hankintaohjeiden mukaisesti

e suorittaa tilauksen tekemiseen liittyvat bibliografiset ja muut tarkistukset ohjeiden
mukaisesti

¢ valmistaa aineistoa kayttokuntoon

e poistaa huonokuntoista aineistoa annettujen ohjeiden mukaisesti ja suorittaa pois-
toihin liittyvat muutokset kirjaston luetteloissa

e luokitella, indeksoida ja luetteloida aineistoa saamiaan ohjeita noudattaen

e suorittaa tiedontallennusta kirjaston kayttamalla tietojarjestelmalla.
Hyva (3)

Opiskelijan on osattava toimia kirjaston tai tietopalveluorganisaation hankintaproses-
sissa rakentavasti ja hankintakriteereja noudattaen. Kayttajien tiedontarpeet ovat
opiskelijan tiedossa ja ne tunnistetaan. Prosessissa toimien, opiskelijan on osattava
tilaamiseen liittyvat kaytannon toimenpiteet ohjeiden mukaisesti, osattava vastaanot-
taa materiaalia ja valmistaa se kayttokuntoon. Opiskelijan on tunnistettava huonokun-
toinen aineisto ja oma-aloitteisesti suoritettava ohjeistetut poistotoimenpiteet, seké
muuttaa poistettavien kirjojen rekisteritiedot.

Opiskelijan on osattava suorittaa tiedontallennukseen liittyvat toimenpiteet kirjastojar-
jestelman puitteissa ja sekundaarisluetteloinnin edellyttamalla tasolla, ja toimenpiteet

on suoritettava oikea-aikaisesti.
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Opiskelijan on tunnistettava ne kohdat hankintaprosessissa ja kokoelmatydssa, jois-
sa kestavan kehityksen mukaiset toimintamallit ovat jo kaytanndssa, ja toimittava nii-

den mukaisesti.

H3-tasolla opiskelija osaa hankintaprosessin sisalléllisesti, mutta ei oma-aloitteisesti
kartoita kayttgjien yleisia tiedontarpeita toimiessaan kentalla, eika taten tuo lisdarvoa

hankintaprosessiin.

H3- tasolla opiskelija tarvitsee ohjausta tiedontallennuksen tehtavissa. Opiskelija

noudattaa yhteisia sopimuksia oppilaitoksessa seka tydossaoppimispaikassa.
Kiitettava (5)

Opiskelija osallistuu aineiston hankintaprosessiin, jolloin hanen on oltava perehtynyt
valintakriteereihin ja kayttajien tiedontarpeisiin omassa kirjastossaan. Opiskelija tilaa
kirjastoaineistoa eri tiedontuottajilta kirjaston hankintaohjeiden ja voimassa

olevien sopimus- ja lisenssimaaraysten mukaisesti. Han suorittaa myds tilauksen te-
kemiseen liittyvat bibliografiset ja muut tarkistukset. Opiskelija tuntee vapaakappale-,
vaihto- ja lahjoitustoimintaa osatakseen tytskennella myds tieteellisten ja erikoiskir-
jastojen

hankinnassa. Opiskelija vie aineistoa ja sijoitusta koskevat tiedot atk-rekisteriin seka
valmistaa aineisto kayttokuntoon. Opiskelija suorittaa uutuushankinnan lisaksi tay-
dennyshankintaa. Han poistaa oma-aloitteisesti huonokuntoista aineistoa annettujen
ohjeiden mukaisesti seka suorittaa poistoihin liittyvat muutokset kirjaston luetteloissa.

Keskeinen sisalté on hankintatyo.

Opiskelija suorittaa tiedontallennukseen liittyvat toimenpiteet, jolloin h&dnen on osatta-
va luokitella, indeksoida ja luetteloida aineistoa kirjaston ja sen kayttaman jarjestel-
man edellyttamalla tasolla.

Keskeinen siséltd on tiedontallennus.

Arviointisuunnitelma:
Hankinnan ja tiedontallennuksen perusteet (8 ov) -opintojakso arvioidaan lahiopetuk-

sen kokeiden ja harjoitusten (50 %) seka tydssaoppimisjakson (50 %) perusteella.
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Hankinnan ja tiedontallennuksen erityspiirteité (7 ov) -opintojakso arvioidaan lahiope-
tuksen harjoitusten (50 %) seka tydssaoppimisen yhteydessa olevalla Aineiston han-
kinta ja tiedontallennus -naytoélla. Mikéli nayttéa ei voida antaa top-tyopaikalla, naytt6
suoritetaan oppilaitoksessa (harjoitus-Voyager-kirjastojarjestelma).

Opintokokonaisuuden arvosana maaraytyy paaosin nayton mukaan, muun arvioinnin
tehtavana on vahvistaa kokonaisvaltaista nakemysté opiskelijan taidoista. Lisaksi

arvioinnissa huomioidaan opetussuunnitelman kaikille aloille kuuluva ydinosaaminen.
Arviointisuunnitelma on liitteend 7.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.3.2.1 Hankinnan ja tiedontallennuksen perusteet 8 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Lahiopetuksen tavoitteet ja sisaltd

Opiskelija ymmartaa kirjasto- ja tietopalveluaineiston hankintaprosessin. Han on pe-
rehtynyt yleisiin aineistonvalintakriteereihin eri kirjastotyypeissa ja osaa ottaa huomi-
oon kayttajien tarpeita aineiston hankinnassa. Han osaa noudattaa alansa toimipaik-
kojen hankintaohjeita ja seka niita koskevia sopimuksia ja tekijanoikeusmaarayksia.
Opiskelija tietaa hankintoihin liittyvéan taloudellisen vastuun ja hallitsee hankinnassa
kaytettavan toimistotekniikan seka tilinpitoon, tilausten ja kustannusten seurantaan
liittyvat menetelmat.

Opiskelija osaa valmistaa aineiston kayttokuntoon seka huoltaa, poistaa ja jarjestaa
kaytossa olevaa kirjastoaineistoa kunkin kokoelman kehittamisperiaatteiden mukai-
sesti.

Opiskelija ymmartaa, etta kestavan kehityksen periaatteet todentuvat kirjastoalalla

kaytannon toimintana juuri hankinta- ja kokoelmatyon kaikissa vaiheissa.
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Opiskelija hallitsee kirjastoaineiston kuvailun perusteet. Opiskelija osaa tallettaa
standardimuotoista tietoa monografioista ja muusta kirjastoaineistosta yleisimmin
kaytossa oleviin kirjastojarjestelmiin. Opiskelija ymmartaa tiedon tallennuksen ja tie-

don I6ytymisen valisen yhteyden.
Sisalto

e hankinta prosessina

e aineistotyypit

e kokoelmatyo® ja kestava kehitys

e hankintapolitiikkaan vaikuttavat tekijat

e tiedon tallennusmuodot, standardit

e suomalaiset luettelointiohjeet

e hakuelementit tiedon tiedontallennuksessa
e hyllyluokitukset ja kokoelman sijoituspaikat

e kirjastojarjestelmien luettelointiominaisuudet

Toteutus ja menetelmat

¢ luokkahuoneopetusta, harjoituksia
e Marc21-FIN formaatissa tiedontallennusta Heinolan tietokeskuksessa harjoitus-
Voyager-kirjastojarjestelmaan

e opetusmateriaalina mm. MARC21-FIN —moniste ja Monografioiden kuvailu.

Tydssaoppimisen tavoitteet

Jos mahdollista, opiskelija toimii (ohjattuna) organisaation kirjastossa tai tietopalvelu-
yksikdssa tiedontallennus ja hankintatehtéavissa. Opiskelija osallistuu aineiston valin-
taan ja hankintaan. Han suunnittelee yksin tai ryhmassa jonkin tietyn aineiston osan

valinnan ja hankinnan kirjastoon.

H&an osallistuu uutuus- ja tdydennyshankintoihin ja kasittelee kirjalahjoituksia ja vaih-
toaineistoa. Opiskelija osallistuu aineiston poistoon kokoelmista.
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*oppilaitoskohtainen lisdys: Opiskelijan tulee tunnistaa kaikissa hankinnan ja kokoel-
matyon vaiheissa olennaiset kestavan kehityksen periaatteen mukaiset toimintamallit
ja noudattaa naita toimintamalleja. Opiskelijalla tulee olla valmiuksia kehittdé jo ole-
massa olevia kaytantdja kestavampaan suuntaan. Kiitettavalla tasolla opiskelija nou-
dattaa yhteisia sopimuksia myo6s tydssaoppimispaikassaan.

Keskeinen sisaltd on kestava kehitys kirjastoalalla.

Han luetteloi yksin tai ryhman jasenena edelld mainitun valitsemansa ja hankkimansa
aineiston seka tallentaa tiedot organisaation kirjaston tai tietopalvelun jarjestelmaa

kayttden aineistotietokantaan.

Opintojakson arviointikriteerit:

Opintojakson arviointi lahiopetusjaksolla tapahtuu osin opintojakson materiaalin kat-
tavilla kokeilla. Osa arvioinnista perustuu erilaisiin ryhmatoihin ja itsenaisiin tehtaviin,
seka niiden esittdmiseen muille opiskelijoille. Talloin arvioinnissa huomioidaan myos

yhteisty6taidot ja sitoutuminen ryhman toimintaan.

Tydssaoppiminen arvioidaan tyéssaoppimisen ohjaajan kanssa tehtavan arviointi-
keskustelun perusteella valtakunnallisten kriteerien mukaan tuotettavalla arviointilo-
makkeella, jonka kautta arviointi kohdentuu tydtehtavan hallintaan menetelmien ja
laitteiden osalta, tyoprosessien hallintaan ja tyoéturvallisuuden hallintaan seka oppi-
mistaitoihin, ongelmanratkaisutaitoihin, viestinta- ja vuorovaikutustaitoihin seka eetti-

siin ja esteettisiin taitoihin.

Tyydyttava (1)

Opiskelija

e tunnistaa kayttgjien tiedontarpeita aineiston hankinnassa

e valmistaa aineistoa kayttokuntoon

e suorittaa tiedontallennusta ohjatusti kirjaston kayttamalla tietojarjestelmalla
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Hyva (3)

Opiskelijan on osattava toimia kirjaston tai tietopalveluorganisaation hankintaproses-
sissa rakentavasti ja hankintakriteereja noudattaen. Kayttajien tiedontarpeet ovat

opiskelijan tiedossa ja ne tunnistetaan.

Opiskelijan on osattava suorittaa tiedontallennukseen liittyvat toimenpiteet kirjastojar-
jestelman puitteissa sekundaarisluetteloinnin edellyttamalla tasolla.

Opiskelijan on tunnistettava ne kohdat hankintaprosessissa ja kokoelmatydssa, jois-
sa kestavan kehityksen mukaiset toimintamallit ovat jo kdytannodssa, ja toimittava nii-

den mukaisesti.

H3-tasolla opiskelija osaa hankintaprosessin sisalléllisesti, mutta ei oma-aloitteisesti
kartoita kayttajien yleisia tiedontarpeita toimiessaan kentalla, eika taten tuo lisdarvoa

hankintaprosessiin.

Opiskelija tarvitsee enemman ohjausta tiedontallennuksen tehtavissa. Opiskelija

noudattaa yhteisia sopimuksia oppilaitoksessa seka tydssaoppimispaikassa.
Kiitettava (5)

Opiskelijan on tarvittaessa osattava osallistua aineiston hankintaprosessiin, jolloin
hanen on oltava perehtynyt valintakriteereihin ja kayttdjien tiedontarpeisiin omassa
kirjastossaan.

Opiskelijan on osattava vieda aineistoa ja sijoitusta koskevat tiedot atk-rekisteriin
(primaariluettelointi) seka valmistaa aineisto kayttokuntoon.

Keskeinen sisaltd on hankintatyossa.

*Opiskelijan tulee tunnistaa kaikissa hankinnan ja kokoelmatydn vaiheissa olennaiset
kestavan kehityksen periaatteen mukaiset toimintamallit ja noudattaa né&ita toiminta-
malleja. Opiskelijalla tulee olla valmiuksia kehittda jo olemassa olevia kaytantoja kes-
tavampaan suuntaan. Kiitettavalla tasolla opiskelija noudattaa yhteisid sopimuksia

myos tydssaoppimispaikassaan. Keskeinen siséltd on kestéava kehitys kirjastoalalla.

70



7 KOULUTUSKESKUS

(' SALPAUS

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.3.2.2 Hankinnan ja tiedontallennukset erityispiirteitd 7 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Lahiopetuksen tavoitteet ja sisaltd

Opiskelija tuntee keskeisimmat koti- ja ulkomaiset kirjastoaineiston tuottajat sekéa kir-
jakauppaverkoston. Han osaa soveltaa kaytantoon tilausmenetelmia, kirjanpitoon,
tilausten ja laskutuksen seurantaan liittyvia taitoja. Han hallitsee uutuusseurannan

menetelmia ja osaa hankkia tietoa kaikentyyppisesta saatavilla olevasta aineistosta.

Opiskelija ymmartaa formaattien merkityksen kirjastojarjestelmassa tehtavan luette-

loinnin taustalla ja ymmartaa luetteloinnin merkityksen kaytannon tyossa.

Opiskelija osaa itsendisesti tarkistaa tietojarjestelmiin kirjattavat bibliografiset ja si-
jaintipaikkatiedot. Han osaa luokitella, indeksoida ja luetteloida erimuotoista aineistoa
kirjaston ja sen kayttaman jarjestelman edellyttamalla tasolla. Han osaa poistaa ai-
neistoa ja taydentad kokoelmaa annettujen ohjeiden mukaisesti. Han tunnistaa ver-

kossa toimimisen tuomat edut ja vaatimukset.

Sisaltd

e erityisaineiston hankinta (romput, tietokannat, lehdet)

e kirjankustannus- ja kirjapainoala Suomessa ja maailmassa
e kirjakauppaverkko, verkkokauppa

e tekijanoikeuskysymykset hankinnoissa (paivitysta)

o kayttotilaston hyddyntaminen hankinnassa

e sisallénkuvailun perusteet (luokitus ja indeksointi)

e tietokantaan luettelointi (Marc21-fin formaatti)

e opinnaytteiden primaariluettelointi ja sisallonkuvailu

e verkkoaineistot

e luettelointi ja laatuty6 seka tilastot
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Toteutus ja menetelmat

¢ luokkahuoneopetus ja tehtavat
¢ tiedontallennusta harjoitustietokantaan (MARC21-FIN -moniste)

e tydssaoppiminen: hankintaprosessiportfolio

Opiskelija kirjoittaa raportin havainnoistaan tydssaoppimispaikassa, kuvaa hankinta-
prosessia ja kokemuksia tydssa vallitsevista kaytannoistd, huomioiden kaikki kesta-

van kehityksen periaatteiden mukaiset toimenpiteet.

Tybssaoppimisen tavoitteet

Opiskelijan on osattava tilata kirjastoaineistoa eri tiedontuottajilta kirjaston hankinta-

ohjeiden ja voimassa olevien sopimus- ja lisenssimaaraysten mukaisesti. Hanen on

osattava suorittaa myos tilauksen tekemiseen liittyvat bibliografiset ja muut tarkistuk-
set. Opiskelijan on tunnettava vapaakappale-, vaihto- ja lahjoitustoimintaa osatak-

seen tyoskennella myds tieteellisten ja erikoiskirjastojen hankinnassa.

Opiskelijan on osattava suorittaa tiedontallennukseen liittyvat toimenpiteet, hanen on
osattava luokitella, indeksoida ja luetteloida aineistoa kirjaston ja sen kayttaman jar-
jestelmén edellyttamalla tasolla.

Jotta tydssaoppimisen tavoitteet tayttyisivat myos tydssaoppimispaikoissa, joissa
opiskelija ei paase itsenaisesti suorittamaan hankintaa tai tiedontallennusta, oppilai-
toskirjastossa voidaan suorittaa taydentavia harjoituksia.

Opintojakson arviointikriteerit:

Opintojakson arviointi lahiopetusjaksolla muodostuu osallistumisesta opetukseen,
harjoitusten tekemisesta seké tentista. Tydssaoppiminen arvioidaan Aineiston han-
kinta ja tiedontallennus -naytolla. Mikali tytésséoppimispaikassa ei ole mahdollisuutta
suorittaa ko. naytt6a, tydssaoppiminen arvioidaan arviointikeskustelulla valtakunnal-
listen kriteerien mukaan. Puuttuva néyttd suoritetaan oppilaitoksessa Heinolan tieto-
keskusta ja harjoitus-Voyager-kirjastojarjetelmaéd hyddyntaen.
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Tyydyttava (1)

Opiskelija

¢ tilaa aineistoa eri tuottajilta kirjaston hankintaohjeiden mukaisesti

e suorittaa tilauksen tekemiseen liittyvat bibliografiset ja muut tarkistukset ohjeiden
mukaisesti

e poistaa huonokuntoista aineistoa annettujen ohjeiden mukaisesti ja suorittaa pois-
toihin liittyvat muutokset kirjaston luetteloissa

e luokitella, indeksoida ja luetteloida aineistoa saamiaan ohjeita noudattaen
Hyva (H3)

Hankintaprosessissa toimien opiskelijan on osattava tilaamiseen liittyvat kaytannén
toimenpiteet ohjeiden mukaisesti, osattava vastaanottaa materiaalia ja valmistaa se
kayttokuntoon. Opiskelijan on tunnistettava huonokuntoinen aineisto ja oma-
aloitteisesti suoritettava ohjeistetut poistotoimenpiteet, seka muuttaa poistettavien

kirjojen rekisteritiedot.

Opiskelijan on osattava suorittaa tiedontallennukseen liittyvat toimenpiteet kirjastojar-
jestelman puitteissa oikea-aikaisesti sekundaariluetteloinnin edellyttamalla tasolla
(luettelointi-, luokitus- ja indeksointitietojen tarkistus ja mahdollinen korjaus).
H3-tasolla opiskelija osaa hankintaprosessin rutiinit. Tiedontallennus vaatii ajoittain

ohjausta.
Kiitettava (K5)

Opiskelijan on osattava tilata kirjastoaineistoa eri tiedontuottajilta kirjaston hankinta-
ohjeiden ja voimassa olevien sopimus- ja lisenssimaaraysten mukaisesti. Hanen on
osattava suorittaa myos tilauksen tekemiseen liittyvat bibliografiset ja muut tarkistuk-
set. Opiskelijan on tunnettava vapaakappale-, vaihto- ja lahjoitustoimintaa osatak-
seen tyoskennella myds tieteellisten ja erikoiskirjastojen hankinnassa. Opiskelijan on
osattava suorittaa uutuushankinnan liséksi tdydennyshankintaa. Hanen on osattava
oma-aloitteisesti poistaa huonokuntoista aineistoa annettujen ohjeiden mukaisesti

seka suorittaa poistoihin liittyvat muutokset kirjaston luetteloissa.
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Keskeinen sisalté on hankintatytssa.

Opiskelijan on osattava suorittaa tiedontallennukseen liittyvat toimenpiteet, hdanen on
osattava luokitella, indeksoida ja luetteloida aineistoa kirjaston ja sen kayttaman jar-
jestelmén edellyttdmalla tasolla (valitason primaariluettelointi).

Keskeinen siséltd on tiedontallennus.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.3.3 Tiedon hankinta ja tietopalvelu 10 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opintokokonaisuuden tavoitteena on, etta opiskelija osaa auttaa asiakasta tiedon-
hankinnassa ja tiedon arvioinnissa. Laajoissa ja vaativissa tiedonhankintapyynnoéissa

han ohjaa asiakkaan tietopalveluun.

Opintokokonaisuuteen siséltyy opinnaytetyo (2 ov), jonka opiskelija tekee paasaan-
toisesti kirjastoammatillisten opintojensa pohjalta, mielellaan yhteistyossa tyopaikan
kanssa. Opinnaytetyolla opiskelija osoittaa hallitsevansa tiedonhankinnan erilaisista

tiedonlahteista ja osaavansa arvioida tietoa lahdekriittisesti.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat

Opintokokonaisuus muodostuu lahiopetuksesta (6 ov) ja tydssaoppimisesta (4 ov).
Tiehonhankinta (3 ov) -opintojakso on ensimmaisena lukuvuonna. Opintojaksossa
perehdytddn tiedonhankintaan, tiedonléahteisiin ja tietopalveluun. Liséksi kaynniste-
tdan opinnaytetybprosessi. Toisena lukuvuonna Ammatillinen tiedonhankinta -
opintojakso alkaa tydssaoppimisella ja Tiedonhankinta ja tietopalvelu —naytolla. La-
hiopetuksessa tehdaan opinnaytetyota, esitellaan ja opponoidaan opinnaytetytt ja
kasitellaan tiedonhankinnan ajankohtaisia kysymyksia niin yleisen kirjaston kuin oppi-
laitoskirjastonkin ndkodkulmasta.

Opintokokonaisuus toteutetaan luennoin, oppilaiden tietokantaesittelyin, tiedonhaku-

harjoituksin ja opinnaytetdin seka tydssaoppien tytpaikalla.
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Arviointikriteerit:
Tyydyttava (1)

Opiskelija

e Opastaa asiakasta loytamaan tietoa kirjaston kokoelmista

e etsia tietoa keskeisista tiedonlahteista kuten kirjallisuudesta ja tietokannoista seka
opastaa asiakasta tiedonlahteiden itsenaiskaytossa

e suorittaa kaukopalveluun liittyvat toistuvat kaytannon tehtavat

e oOhjata asiakasta vaativien ja laajojen tiedonhakujen yhteydessa kayttamaan

neuvonta- ja tietopalveluja.
Hyva (H3)

Opiskelija kohtaa asiakkaan tiedonhakutarpeen ammatillisesti ja pyrkii toimimaan
osaamisensa puitteissa, myos vieraalla kielella. Opiskelija tunnistaa vaativat tiedon
haun kysymykset ja osaa ohjata asiakkaan kayttamaan organisaation tarjoamia in-
formaatikkopalveluja, jos sellaisia on. Opiskelija osaa kayttaa asiakkaille tarjolla ole-
via tiedonhakumenetelmia tehokkaasti ja ymmartad asiakaspalvelun merkityksen ja

tiedonhaun tarkan rajaamisen tarkeyden onnistuneelle asiakaspalvelutilanteelle.

H3-tasolla opiskelijan valmiudet vuorovaikutukseen asiakkaiden kanssa ovat viela

kehittyméassa ammatillisuuden myota.
Kiitettava (K5)

Opiskelija avustaa asiakkaita etsimaan ja hankkimaan tietoa. Han opastaa asiakasta
tiedonhankinnassa, jolloin hdnen on osattava kayttda sek& manuaalisia etta atk-
pohjaisia tiedonlahteita. Han arvioi l6ydettya tietoa ja sen saatavuutta yhteistyoverk-
kojen avulla, jolloin hdnen on osattava myds kaukopalveluun liittyvat kaytannon teh-
tavat. Opiskelija opastaa asiakasta Internetin hyotykayttoon ja sieltd 16ytyvan tiedon

arviointiin. Han hakee tietoa myds englannin kielella.
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Opiskelija ohjaa vaativien ja laajojen tiedonhakujen yhteydessa asiakasta kaytta-
maan kirjaston neuvonta- ja tietopalveluja. Han suorittaa jaljenne-, lehtikierto-, kirjalli-
suus- ja uutuuspalveluja, jolloin hAnen on hahmotettava yrityskirjastojen ja muiden
erikoiskirjastojen tietopalvelujen toimintamuodot. Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa
ryhman jasenena kayttajakoulutusta ja tiedonhankinnan opetusta erilaisille asiakas-

ryhmille. Keskeinen sisalté on tiedonhankinta ja tietopalvelu.

Arviointisuunnitelma:
Tiedonhankinta (3 ov) -opintojakso arvioidaan kokeella (50 %) seka osallistumisella
opetukseen ja harjoitusten tekemiseen (50 %). Itsendinen tietokantaesittely, joka ke-

hittda tiedonhankinnan ohjauksen taitoja on tarkein harjoitus.

Ammatillinen tiedonhankinta (6 ov) opintojakso arvioidaan paitsi Tiedonhankinta ja
tietopalvelu -naytdlla (50 %) niin myos opinnaytetyon (50 %) perusteella.
Opintokokonaisuuden arvosana muodostuu Tiedonhankinta (3 ov) opintojakson arvi-
oinnista (30 %), naytosta (30 %) ja opinnaytetyosta (30 %). Liséksi arvioinnissa

huomioidaan opetussuunnitelman kaikille aloille kuuluva ydinosaaminen (10 %).
Arviointisuunnitelma on liitteena 7.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.3.3.1 Tiedonhankinta 3 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Opiskelija osaa kayttad seka manuaalisia etta atk-pohjaisia tiedonlahteité ja opastaa
asiakasta niiden kaytdssa. Han osaa arvioida loydettya tietoa ja sen saatavuutta.
H&n osaa hakea tietoa ja opastaa asiakasta myos englannin kielella. Han osaa erot-
taa erilaiset tiedonhankintakanavat ja -lahteet ja niihin liittyen osaa ohjata asiakasta
kayttamaan kirjaston neuvonta- ja tietopalveluja. Han tuntee kirjasto- ja tietopalve-
luissa yleisimmin k&ytdssé olevat tietokannat ja elektroniset aineistot ja osaa erottaa
eri kirjastojen (yrityskirjastojen, oppilaitoskirjastojen, yleisten kirjastojen) tietopalvelu-

jen toimintamuodot.
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Sisaltd

e tiedonhankinnan kuusi askelta

e kirjastojen tiedonhankinnan ohjaus (oppaat verkossa)

e tiedonhankinnan tydvalineet: tietokannat: viite-, teksti- ja faktatietokannat
e primaari- ja sekundaarilahteet (haku kirjastojen aineistoluetteloista)

e verkkotiedonhaku: internet tiedonhaussa (virtuaalikirjastot)

e tiedonarviointikriteerit

e tietopalvelu: mitd se on eri toimintaymparistdissa

e oOpinnaytetytn vaatimukset ja prosessin aloitus
Toteutus ja menetelmat

o |uokkaopetus ja tiedonhankinnan harjoitukset
e oppilaan tietokantaesittely Paijat-Hameen koulutuskonsernin Kirjasto- ja tietopal-
velujen tarjoamista elektronisista aineistoista

e Tiedonhakijan opas, ym.

Opintojakson arviointikriteerit:
Tyydyttava (1)

Opiskelija
e oOpastaa asiakasta lIoytdmaan tietoa kirjaston kokoelmista

e etsia tietoa keskeisista tiedonlahteista kuten kirjallisuudesta ja tietokannoista
Hyva (3)

Opiskelija kayttaa asiakkaille tarjolla olevia tiedonhakumenetelmié tehokkaasti ja
ymmartaa asiakaspalvelun merkityksen ja tiedonhaun tarkan rajaamisen tarkeyden
onnistuneelle asiakaspalvelutilanteelle. H3-tasolla opiskelijan valmiudet vuorovaiku-

tukseen asiakkaiden kanssa ovat viela kehittymassa ammatillisuuden myota.
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Kiitettava (5)

Opiskelija opastaa asiakasta tiedonhankinnassa, jolloin hdnen on osattava kayttaa
sekd manuaalisia etta atk-pohjaisia tiedonlahteita. Hanen on osattava arvioida I6y-

dettya tietoa.

Opiskelija suunnittelee ja toteuttaa ryhman jasenena kayttajakoulutusta ja tiedonhan-
kinnan opetusta erilaisille asiakasryhmille. Keskeinen siséltd on tiedonhankinta ja

tietopalvelu.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.3.3.2 Ammatillinen tiedonhankinta 7 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Tybssaoppimisen tavoitteet

Vaativien tai laajojen tiedonhakujen yhteydessa opiskelija opastaa asiakkaan kayt-
tamaan tietopalveluorganisaationsa informaatio- ja neuvontapalveluita.

Opiskelija suorittaa jaljenne, lehtikierto, kirjallisuus- ja uutuuspalveluja.

Opiskelija osaa avustaa asiakkaita etsimaan ja hankkimaan tietoa kayttden seka ma-
nuaalisia ettd atk-pohjaisia tiedonlahteita. Opiskelija arvioi I6ydettya tietoa ja sen saa-
tavuutta hoitaa kaukopalvelun kaytannon tehtavia ja hoitaa tiedonhaku- tai kaukopal-

velutehtavan myds englannin kielella.

Opiskelija osaa suunnitella kayttajakoulutusta ja tiedonhankinnan opetusta erilaisille
asiakasryhmille. Han toteuttaa tarvittaessa yksin tai rynman jdsenena suunnitellun
koulutuksen.

Opiskelija osaa itsendisesti suorittaa vaativaakin tiedonhankintaa omista lahtokohdis-
taan opinnaytetyonsa tarpeisiin. Opiskelija kykenee itsendisesti tutustumaan elektro-
niseen aineistoon ja tarvittaessa osaa esitella tietokannan siséltoa ja kaytettavyytta
myo6s muille. Opiskelija hallitsee tiedon luotettavuuden arvioinnin kriteerit kaytannos-

sa.
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Opiskelija ymmartaa asiakaspalvelun ja vuorovaikutusviestinnan taidot tiedonhaku-

kysymysten kasittelyn tarkeéana lahtokohtana.

Tybssaoppimisen yhteydessa annetaan Tiedonhankinta ja tietopalvelu —naytto tyo-
paikalla. Ellei tydpaikalla ole mahdollisuutta suorittaa nayttéa (esim. neuvonta tai tie-
topalvelu eivat kuulu kirjastovirkailijan toimenkuvaan ko. paikassa), nayttd suorite-

taan oppilaitosnayttona.

Lahiopetusjakson sisaltd

e kaukopalvelu opinnaytetydn puitteissa

e tiedonhankinnan tulosten arviointi (kuka on tehnyt aineiston, elektroninen viittaus,
onko tiedon tuottaja luotettava, tiedon hakeminen vieraalla kielella, tietolahteet)

e kayttdjakoulutus ja ohjaus

e sisaltdad toiminnallisen opinnaytetyon, 2 ov sekd seminaarin opponointeineen

Opintojakson toteutus ja menetelmat

e tydssaoppiminen ja opinnaytetydprosessi tyopaikalla
e |&hiopetus ja harjoitustehtavat

e opinnaytetyon kirjallinen osuus seka seminaari

e benchmarking-tutustumiset erikoiskirjastoihin

o kirjallisuus, artikkelit, elektroninen aineisto ja tietokannat

Opintojakson arviointikriteerit:
Tybssaoppiminen arvioidaan naytolla ja lahiopetus opinnaytetydlla oppilaitoksen kir-

jallisen arviointiohjeen mukaisesti.
Tyydyttava (1)

Opiskelija

e oOpastaa asiakasta tiedonléhteiden itsenaiskayttssa

e suorittaa kaukopalveluun liittyvat toistuvat kaytannon tehtavat

e oOhjata asiakasta vaativien ja laajojen tiedonhakujen yhteydessa kayttamaan neu-

vonta- ja tietopalveluja.
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Hyva (3)

Opiskelija kohtaa asiakkaan tiedonhakutarpeen ammatillisesti ja pyrkii toimimaan
osaamisensa puitteissa, myos vieraalla kielella. Opiskelija tunnistaa vaativat tiedon
haun kysymykset ja osaa ohjata asiakkaan kayttamaan organisaation tarjoamia in-

formaatikkopalveluja, jos sellaisia on.
Kiitettava (5)

Opiskelija avustaa asiakkaita etsimaan ja hankkimaan tietoa. Han arvioi |0ydettya
tietoa ja sen saatavuutta yhteistyoverkkojen avulla, jolloin hanen on osattava myos
kaukopalveluun liittyvat asiat kaytannon tehtavat. Opiskelija opastaa asiakasta Inter-
netin hyotykayttéon ja sielta [6ytyvan tiedon arviointiin. Han hakee tietoa myds eng-

lannin kielella.

Opiskelija ohjaa vaativien ja laajojen tiedonhakujen yhteydessa asiakasta kaytta-
maan kirjaston neuvonta- ja tietopalveluja. Hanen on osattava suorittaa jaljenne-,
lehtikierto-, kirjallisuus- ja uutuuspalveluja, jolloin hdnen on hahmotettava yrityskirjas-
tojen ja muiden erikoiskirjastojen tietopalvelujen toimintamuodot. Keskeinen sisaltd
on tiedonhankinta ja tietopalvelu.

Opiskelijan opinnaytteen on heijastettava tatd osaamista. Kiitettavalla tasolla kaikki
tiedonhakutoimeksiannot suoritetaan ripeésti, tarkasti ja yhteisten sopimusten mukai-

sesti.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

80



7 KOULUTUSKESKUS

(' SALPAUS

5.2.2.4 TALOUSHALLINNON KOULUTUSOHJELMA

5.2.2.4.1 Taloudellisen tiedon tuottaminen 25 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelijan on osattava hoitaa itsenaisesti pienen yrityksen kirjanpito ja laatia tilin-
paatos tietotekniikkaa hyodyntaen seka laskea keskeiset kannattavuuden tunnuslu-
vut. Opiskelijan on osattava laskea pienen yrityksen verotettava tulo ja sen perusteel-
la m&araytyvien verojen maara. Opiskelija on pystyttava tuottamaan ulkoisille ja si-
sdisille asiakkaille seurantatietoja kayttden nykyaikaisia viestintavélineita ja hanen on
selviydyttava taloushallintoon liittyvissa asiakaspalvelutilanteissa toisella kotimaisella

ja yhdella vieraalla kielell&.

Opiskelijan on osattava hoitaa yrityksen taloushallinnon keskeiset tehtavat, kuten
varastonvalvonta, tilaustenkasittely, laskutus, myynti- ja ostoreskontrat, palkanlas-
kenta, kirjanpito taloushallinnon tietojarjestelmééa hyddyntaen. Opiskelijan on osatta-
va tuottaa taloushallintoon liittyvia raportteja paatoksenteon tueksi. Opiskelijan on
osattava kayttaa hyvaksi eri toimijoiden tietokantoja. Hanen on pystyttava osallistu-

maan tietojarjestelmien hankinta- ja suunnitteluprosessiin kayttajana.

Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:
Kirjanpito, tilinpaatos ja verotus 15 ov (opitaan tydssa 4 ov)

Taloushallinnon tietojarjestelmien hyddyntaminen 10 ov (opitaan tydssa 4 ov)

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 8.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali
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5.2.2.4.1.1 Kirjanpito, tilinpaatdés ja verotus 15 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Kirjanpidon erityiskysymykset, yritysmuodot, tilinp&atoés, alv, verotus, tilinpaatoksen

suunnittelu, markkinointiviestinté ja tyovalineohjelmat, ruotsin ja englannin kieli
Oppimisymparistona tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Opetusmenetelmina kaytetddn lahiopetusta, sovellus- ja tyévalineohjelmia, dialogeja

ja caseja, tydssaoppimista ja opinnaytetyota.

Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava tehda ohjatusti pienen yrityksen kirjanpito voimassa olevien
saanndsten mukaisesti ja avustaa tilinpaatoksen laatimisessa. Hanen on osattava
laskea ohjatusti keskeisimmat yrityksen taloudellista asemaa kuvaavat tunnusluvut ja
raportoida ne. Hanen on osattava laskea ohjatusti pienen yrityksen verotettava tulo.
Opiskelijan on osattava tilinpaatoksen keskeiset termit toisella kotimaisella ja yhdella

vieraalla kielella. Hanen on osattava kayttaa asiantuntija-apua ongelmatilanteissa
hyva (3)

Opiskelija on osattava hoitaa itsenaisesti pienen yrityksen kirjanpito ja laatia ohjatusti
tilinpaatos tietotekniikkaa hyddyntaen. Han on osattava laskea pienen yrityksen vero-
tettava tulo ja selvittda yrityksen verot. Hanen on osattava tehda pienen yrityksen
veroilmoitus. Hanen on osattava tuottaa ulkoisille ja sisaisille asiakkaille seurantatie-
toja kayttaen nykyaikaisia viestintavalineita. Opiskelijan on osattava kayttaa tilinpaa-
tokseen liittyvid keskeisia termeja ja tulla ohjatusti toimeen taloushallintoon liittyvissa
asiakaspalvelutilanteissa toisella kotimaisella ja yhdella vieraalla kielella.
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kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava hoitaa itsenaisesti pienen yrityksen tai yhteisén kirjanpito se-
k& laatia tilinpaatos nykyaikaista tietotekniikkaa hyddyntden. Opiskelijan on osattava
soveltaa keskeista lainsaadantod, kuten kirjanpito- ja arvonlisaverolakia ja muita ve-
rolakeja. Hanen on osattava laskea yrityksen verotettava tulo, ja selvittéaa yrityksen
verot eri yritysmuodoissa. Hanen on osattava tehda yrityksen veroilmoitus. Opiskeli-
jan on pystyttava tuottamaan ulkoisille ja siséisille asiakkaille seurantatietoja kayttaen
nykyaikaisia viestintavalineitd. Opiskelijan on osattava kayttaa tilinpaatokseen liittyvia
keskeisia termeja ja hanen on tultava toimeen taloushallintoon liittyvissa asiakaspal-

velutilanteissa toisella kotimaisella ja yhdella vieraalla kielella.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.4.1.2 Taloushallinnon tietojarjestelmien hyédyntaminen 10 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Paakirjanpito, varasto, laskutus, reskontrat, ostot, palkat, tietojarjestelmat, tietoturva,

talouselaman funktiot
Opetusmenetelmina kaytetaan harjoitusyritysta ja tydssaoppimista ja opinnaytetyota.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava hoitaa ohjattuna taloushallinnon perustehtavia, kuten koti-
maan laskutusta ja myyntireskontraa. Hanen on osattava kayttaa ohjattuna taloushal-
linnon integroitua kokonaisjarjestelmaa. Opiskelijan on osattava avustaa
palkkahallinnon tehtavissa ja hoitaa ohjattuna palkkoihin liittyvat kuukausittaiset tili-

tykset. Hanen on osattava hankkia asiantuntija-apua ongelmatilanteissa
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hyva (3)

Opiskelijan on osattava hoitaa yrityksen tai yhteison taloushallinnon keskeisia tehtéa-
vid, kuten varastonvalvontaa, tilaustenkasittelya, laskutusta, myynti- ja ostoreskont-
raa ja palkanlaskentaa taloushallinnon tietojarjestelmaa hyddyntaen. Jarjestelman
avulla hanen on osattava tuottaa avustettuna taloushallintoon liittyvia raportteja paa-
toksenteon tueksi. Taloushallinnon tehtavia hoitaessaan opiskelijan on osattava kayt-
ta& hyvaksi tietototeknisia sovelluksia, kuten lomakkeiden hakua ja taydentamista.

Taman vuoksi opiskelijan on osattava kayttaa mm. internetia.
kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava hoitaa yrityksen tai yhteison taloushallinnon kaikki keskeiset
tehtavat, kuten varastonvalvonta, tilaustenkasittely, laskutus, myynti- ja ostoreskont-
rat, palkanlaskenta ja paakirjanpito taloushallinnon tietojarjestelmaa hyodyntaen. Jar-
jestelméan avulla hdnen on osattava tuottaa erilaisia taloushallintoon liittyvia raportteja
paatoksenteon tueksi. Taloushallinnon tehtavia hoitaessaan opiskelijan on osattava
kayttaa hyvaksi tietototeknisia sovelluksia, kuten lomakkeiden hakua ja taydentamis-
ta eri toimijoiden tietokannoista. Taman vuoksi opiskelijan on osattava kayttaa mm.

internetia.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.4.2 Yrityksen talouden suunnittelu ja seuranta 15 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelijan on osattava hinnoitella pienen valmistustoimintaa harjoittavan yrityksen
tuote kannattavasti. Opiskelijan on osattava tuottaa paatoksenteon tueksi erilaisia
vaihtoehtolaskelmia. Hanen on osattava laatia valmistusyrityksen budjetit ja hoitaa
pienen yrityksen rahoitussuunnittelu. Opiskelijan on tunnettava tietokantojen periaat-
teet ja on osattava toteuttaa tiedonhallintaohjelmalla helposti kaytettava relaatiotieto-

kanta.
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Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat

Yrityksen talouden suunnittelu ja seuranta 15 ov (opitaan tydssa 4 ov)
Valmistustoimintaan liittyva budjetointi, investoinnit, yrityspeli, tietohallinto, tydsséop-
piminen, opinnaytetyd, relaatiotietokannan suunnittelu, suunnittelun toteuttaminen

kayttamalla tietokanta-ohjelmaa.

Opetusmenetelming kaytetaan tyévalineohjelmia ja lahiopetusta ja opinnaytetyotta.

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 8.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.4.2.1 Yrityksen talouden suunnittelu ja seuranta 15 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Valmistustoimintaan liittyva budjetointi, investoinnit, yrityspeli, tietohallinto, tydssaop-
piminen, opinnaytetyd, relaatiotietokannan suunnittelu, suunnittelun toteuttaminen

kayttamalla tietokanta-ohjelmaa.
Opetusmenetelmina kaytetaan tyévalineohjelmia ja lahiopetusta ja opinnaytety6ta.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava budjetoinnin perusteet siten, ettéd han kykenee osallistumaan
budjetin laadintaan ja seurantaraporttien tuottamiseen. Hanen on osattava avustaa
vaihtoehtolaskelmien laadinnassa ja osattava kayttaa laskelmissa taulukkolaskenta-
ohjelmaa. Opiskelijan on osattava osallistua pienen yrityksen rahoitussuunnitteluun ja
kaytannon toteutukseen. Hanen on osattava kayttad asiantuntija-apua ongelmatilan-
teissa.
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hyva (3)

Opiskelijan on osattava laatia ohjatusti keskeisia vaihtoehtolaskelmia ja laskea pie-

nen yrityksen suoritekohtaisia kustannuksia sek& hinnoitella ohjattuna pienen valmis-
tusyrityksen tuote. Han on osattava ohjatusti laatia valmistusyrityksen budjetteja tau-
lukkolaskentaa apuna kayttéen ja hoitaa pienen yrityksen rahoitussuunnittelua ohjat-

tuna.
kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava laskea pienessa yrityksessa aiheutuvat suoritekustannukset
ja taman perusteella hinnoitella pienen valmistustoimintaa harjoittavan yrityksen tuote
kannattavasti. Hanen on osattava laatia pienen valmistusyrityksen keskeiset budjetit
ja seurantaraportit omatoimisesti ja hoitaa pienen yrityksen rahoitussuunnittelua. Ha-

nen on osattava tuottaa vaihtoehtolaskelmia taulukkolaskennalla.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.5 TOIMISTOPALVELUN JA TIETOHALLINNON KOULUTUSOHR-
JELMA

5.2.2.5.1 Tietohallinto 15 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelijan tulee osata kehittaa ja suunnitella tietohallintoa seka yllapitaa ja tayden-
taa tietojarjestelmia kayttdjan kannalta. Hanen on osattava tyéskennella projekteissa
ja ymmarrettava verkkoavusteisen liiketoiminnan vaikutus tietohallintoon. Opiskelijan

on osattava kehittda tyotaan tietoturva ja tietosuojalainsdadanté huomioon ottaen.
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Opiskelijan tulee osata kayttaa sujuvasti organisaation tietojarjestelmia, kuten talous-
hallinnon tietojarjestelmaa ja logistista jarjestelmaa ja ymmartaa niiden vaikutukset
organisaation toimintaan. Opiskelijan on osattava hoitaa tiedonhankintaa, arkistointia,
muokkausta ja tietojen soveltamista myos erityistilanteissa organisaatiota palveleval-
la tavalla. Hanen on osattava hahmottaa oma toimintansa osaksi organisaation toi-
mintaa. Opiskelijan on osattava tuottaa seka suullisesti etta kirjallisesti omaan tyo-
honsa liittyvaa tietoa (raportteja, tilastoja, tilannekatsauksia) seka hoitaa toimialansa

tehtavia myos toisella kotimaisella kielelld ja yhdella vieraalla kielell&.
Opintokokonaisuuden siséltd, toteutus ja menetelmat:
Tietojarjestelmat 4 ov (opitaan tydssa 1 ov)

Tietojarjestelmien hyddyntaminen 11 ov (opitaan tyéssa 4 ov)

Oppimisymparistonad on tydssaoppimispaikka tai oppilaitos.

Menetelmina lahiopetus, harjoitustehtavat yksilo-, pari- ja rynmatoina, projektityds-

kentely, verkkoavusteinen oppiminen ja tyéssaoppiminen.

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 9.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.5.1.1 Tietojarjestelmat 4 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Tiedonhallinnan suunnittelu, tietoturva (kayttdoikeudet, varmistukset, salausmene-
telmat), projektitydskentelyn perusteet, OVT/EDI (organisaatioiden valinen tiedonsiir-
to) ja verkkoavusteinen liiketoiminta, tietosuoja, tekijanoikeus, atk-sopimukset ja -

lisenssit.
Oppimisymparistona oppilaitos ja tydssaoppimispaikka.
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Menetelmina lahiopetus, harjoitustehtavat yksilo-, pari- ja rynmatdina, projektityds-

kentely, verkkoavusteinen oppiminen ja tyéssaoppiminen.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

H&anen on osattava osallistua ryhman jasenené organisaation tietojarjestelmien kehit-

tamiseen.
hyva (3)

Opiskelijan on ymmarrettava tyossaan tietoturvan ja tietosuojalainsdadannon vaati-
mukset. Hanen on kyettava osallistumaan tietohallinnon kehittdmiseen ryhman jase-

nena. Hanen on osattava tydskennella projekteissa ryhman jasenena.
kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava kehittaa ty6taan tietoturva ja tietosuojalainsdadéanté huomi-
oon ottaen. Hanen tulee osata kehittda ja suunnitella tietohallintoa seka yllapitaa ja
taydentaa tietojarjestelmia kayttajan nakokulmasta. Hanen on osattava tytskennella
projekteissa esimerkiksi verkkokaupan kehittamiseksi organisaatiossa.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.5.1.2 Tietojarjestelmien hyddyntdminen 11 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:

Opiskellaan yrityksen toimintojen hoitaminen taloushallinnon tietojarjestelmaa ja ty6-
valineohjelmia hyddyntaen (esim. harjoitusyritys) seka taloushallinto-ohjelmiston tie-
tojen jatkojalostus (tiedonlouhinta) ja hyédyntdminen paatoksenteossa. Tilastollinen
riippuvuus, investointilaskelmia seka toisella kotimaisella kielella atk-sanasto, laskun

maksaminen netissa, yrityksesta kertominen.
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Oppimisymparistona oppilaitos ja tydssaoppimispaikka.
Menetelmina lahiopetus, harjoitustehtavat yksilo-, pari- ja ryhméatoina, harjoitusyritys

ja tyéssaoppiminen.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava hankkia ja muokata yrityksen tarvitsemaa tietoa annettujen
ohjeiden mukaan. Hanen on osattava kayttaa ainakin yhta tietojarjestelmaa. Hanen

on osattava esittda suullisesti ja kirjallisesti tydhonsa liittyvia tuttuja asioita.
hyva (3)

Opiskelijan on osattava kasitella tyohonsa liittyvaa informaatiota, jolloin hanen on
osattava toimia organisaation toimintaperiaatteiden mukaisesti. Hanen on osattava
asiakaslahtoisesti hoitaa tiedonhankintaa ja arkistoida, muokata ja soveltaa tietoja
organisaatiota palvelevalla tavalla kuten laskea tilastollisia tunnuslukuja ja tehda in-
vestointilaskelmia. Hanen on osattava tuottaa seka suullisesti etta kirjallisesti omaan
tyohonsa liittyvaa tietoa, kuten raportteja, tilastoja ja tilannekatsauksia. Hanen on
osattava arvioida hankkimansa tiedon oikeellisuutta. Hanen tulee osata kayttaa or-
ganisaation tietojarjestelmaa, kuten taloushallinnon tietojarjestelmaé. Opiskelija osaa

hoitaa toimialansa tehtavia myos toisella kotimaisella kielella.
kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava kasitella tyohonsa liittyvaa informaatiota, jolloin hanen on
osattava hahmottaa oma toimintansa osaksi organisaation toimintaa ja sen vuorovai-
kutussuhteita. Hanen on osattava itsenéisesti, asiakaslahtoisesti ja tehokkaasti hoi-
taa tiedonhankintaa, arkistointia, muokkausta ja tietojen soveltamista myds erityisti-
lanteissa organisaatiota palvelevalla tavalla kuten kayttaa tilastollisia menetelmia
apuna aineiston analysoinnissa ja tehda investointilaskelmia. Hanen on osattava
tuottaa seka suullisesti etta kirjallisesti omaan tyohonsa liittyvaa tietoa kuten raportte-
ja, tilastoja ja tilannekatsauksia. Hdnen on osattava arvioida hankkimansa tiedon luo-

tettavuutta ja oikeellisuutta.
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Opiskelijan tulee osata kayttaa sujuvasti organisaation tietojarjestelmia kuten talous-
hallinnon tietojarjestelmaa ja logistista jarjestelmaa, jolloin hanen on ymmarrettava
niiden vaikutukset organisaation toimintaan. Opiskelija osaa hoitaa toimialansa teh-
tavia myos toisella kotimaisella kielelléa ja yhdella vieraalla kielell&.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.5.2 Toimistopalvelut ja ohjelmiston kayton tuki 25 ov

Opintokokonaisuuden tuottama osaaminen ja tavoitteet paikallisten ja alueellis-
ten tarpeiden pohjalta:

Opiskelijan on osattava vastata organisaationsa toimistotehtavien hoidosta ja kehit-
tamisesta. Opiskelijan on osattava kayttaa tietojenkasittelyn mahdollisuuksia eri or-
ganisaatioissa tietovirtojen kasittelyssa. Opiskelijan on osattava kayttaa toimisto-
ohjelmistoja 'Tietokoneen AB-korttia’ vastaavilla taidoilla ja soveltaa niitd tehokkaasti

organisaation tarpeisiin. Hanen tulee osata tydvalineohjelmien yhteiskaytto.

Opiskelijan tulee osata laatia pienimuotoisia julkaisuja ja www-sivustoja organisaati-
on tarpeisiin. H&nen on osattava toimia omalla asiantuntija-alueellaan ammatinhar-

joittajana.

Opiskelijan tulee osata tyotehtaviinsa liittyvan sisdisen ja ulkoisen verkon kaytto.
Opiskelijan on osattava itsendisesti asentaa ja yllapitaa tydasemaa, oheislaitteita ja
ohjelmistoja seka hanen on osattava toimia organisaation tietoturvasuunnitelman
mukaisesti. Opiskelijan on osattava tehda organisaation tarvitsemat laitteistojen ja
ohjelmistojen hankinnat. Hanen on osattava laatia tarjouspyynt6ja, vertailla eri vaih-
toehtoja ja tehda hankintaehdotus organisaation nakékulmasta seka toimia voimas-

saolevien sopimus- ja lisenssimaaraysten mukaisesti.

Opiskelijan on osattava opastaa ohjelmistojen kaytdssa ja tavanomaisissa ongelmati-
lanteissa. Hanen on osattava ratkaista yleisimpié tietoteknisia ongelmia hyddyntéa-
malla erilaisia tietolahteitd my6s englannin kielella. Hanen on osattava seurata tieto-

tekniikan kansainvalista kehitysta ja hyodyntaa sita tyossaan.
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Opintokokonaisuuden sisalto, toteutus ja menetelmat
Tyovalineohjelmien hyotykayttd 8 ov (opitaan tyésséa 3 ov)
Tiedon esittaminen 8 ov (opitaan tydssa 2 ov)

Ohjelmiston kayton tuki 9 ov (opitaan tydssa 2 ov)

Arviointisuunnitelma:

Arviointisuunnitelma on liitteena 9.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.5.2.1 Tyovalineohjelmien hyotykayttd 8 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Tekstinkasittely-, taulukkolaskenta-, ja tietokantaohjelmien kayttdo AB-ajokortin edel-

lyttamalla tasolla seka naiden yhteiskaytto.
Oppimisymparistona oppilaitos ja tydssaoppimispaikka.

Menetelmina lahiopetus, harjoitustehtavat yksilo-, pari- ja ryhméatoina ja tydssaoppi-

minen.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava laatia asiakirjapohjia mallin mukaisesti. Hanen on osattava
kayttaa organisaation vaatimusten mukaisia asiakirjapohjia. Hanen on osattava valita

toimisto-ohjelmia tavallisimpiin toimistotehtaviin ohjatusti.

hyva (3)

Opiskelijan on osattava hoitaa toimistotehtavia ja arvioida oman tyonsa tuloksia ja
tehda tarvittavat muutokset. Opiskelijan on osattava laatia asiakirjapohjia organisaa-
tion vaatimusten mukaan ja kayttaa toimiston tyévalineohjelmia AB-ajokorttia vastaa-

villa taidoilla ja soveltaa tyotehtaviinsa ohjatusti sisaista ja ulkoista verkkoa.
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kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava kehittdd oman tyopisteensa toimistotehtavia. Opiskelijan on
osattava kayttaa tietojenkasittelyn mahdollisuuksia tietovirtojen kasittelyssa. Opiskeli-
jan on osattava tietokoneen AB-ajokorttia vastaavilla taidoilla toimisto-ohjelmistojen
kaytto ja pystyttava soveltamaan taitojaan tehokkaasti organisaation tarpeisiin. Ha-
nen tulee osata tyovalineohjelmien yhteiskayttd seka tyotehtaviinsa liittyvan sisdisen
ja ulkoisen verkon kaytto.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.5.2.2 Tiedon esittaminen 8 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Painotuotteen ja www-sivujen tekeminen projektina, julkaisu-, www-taitto- ja piirto-

ohjelmien kayttd, kuvankasittely, markkinointiviestinnan tuntemus.
Oppimisymparistona oppilaitos ja tydssaoppimispaikka.
Menetelmina l&hiopetus, harjoitustehtavat yksilo-, pari- ja rynmatoina, projektityds-

kentely ja tydssaoppiminen.

Opintojakson arviointikriteerit:
tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava laatia pienimuotoisia julkaisuja annettujen ohjeiden mukai-

sesti.
hyva (3)

Opiskelijan tulee osata laatia pienimuotoisia julkaisuja, kuten esitteita ja www-

sivustoja organisaation tarpeisiin ottaen huomioon tekijanoikeus.
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kiitettava (5)

Opiskelijan tulee osata laatia pienimuotoisia julkaisuja kuten esitteita ja www-
sivustoja organisaation tarpeisiin ottaen huomioon tekijanoikeus. Hanen on osattava

toimia omalla asiantuntijuusalueellaan ammatinharjoittajana.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.2.2.5.2.3 Ohjelmiston kayton tuki 9 ov

Opintojakson sisalto, toteutus ja menetelmat:
Tietoverkot, ohjelmisto- ja laiteasennukset ja -hankinnat, atk-tukitoiminnot, seka ylei-
simpien tietoteknisten ongelmien ratkaisussa erilaisten tietolahteiden hyddyntaminen

englannin kielella.
Oppimisymparistona oppilaitos ja tydssaoppimispaikka.

Menetelmina lahiopetus, harjoitustehtavat yksilo-, pari- ja ryhmatdiné, verkkoavustei-

nen oppiminen, opinnaytetyo ja tydssaoppiminen.

Opintojakson arviointikriteerit:

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava suorittaa ohjelmistojen perusasennukset ja paivitykset ohjeen
mukaan. Hanen on osattava tehda laitteisto- ja ohjelmistovertailuja ohjatusti annetuil-
la kriteereilla. Opiskelijan on osattava antaa opastusta ja laatia lyhyt kirjallinen ohje
tutusta aiheesta. Hanen on osattava tulkita kirjoitettua englanninkieltd apuneuvojen
avulla seka toimia sisallon edellyttamalla tavalla.

hyva (3)

Opiskelijan on osattava asentaa ja yllapitaa tydbasemaa, oheislaitteita ja ohjelmistoja
ja héanen on osattava toimia organisaation tietoturvasuunnitelman mukaisesti. Opis-
kelijan on osattava osallistua organisaation tarvitsemien laitteistojen ja ohjelmistojen
hankintaan. Hanen on osattava laatia tarjouspyyntoja ja vertailla eri vaihtoehtoja an-

netuilla kriteereilla.
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Héanen on osattava noudattaa voimassa olevia sopimus- ja lisenssimaarayksia. Opis-
kelijan on osattava opastaa ohjelmistojen kaytdssa ja ratkaista tavanomaisia tieto-
teknisia ongelmia saamiensa ohjeiden ja ohjekirjojen avulla. Opiskelijan on osattava
tulkita kirjoitettua englannin kielté ja toimia sisallon edellyttamalla tavalla.

kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava itsendisesti asentaa ja yllapitaa tydasemaa, oheislaitteita ja
ohjelmistoja ja hanen on osattava toimia organisaation tietoturvasuunnitelman mu-
kaisesti. Opiskelijan on osattava tehda tarvittavat laitteistojen ja ohjelmistojen hankin-
taehdotukset omaan tyopisteeseensa. Hanen on osattava laatia tarjouspyyntoja, ver-
tailla eri vaihtoehtoja seka toimia voimassa olevien sopimus- ja lisenssimaaraysten
mukaisesti. Opiskelijan on osattava opastaa ohjelmistojen kaytéssa ja tavanomaisis-
sa ongelmatilanteissa. Hanen on osattava ratkaista yleisempia tietoteknisia ongelmia
hyodyntamalla erilaisia tietolahteitd my6s englannin kielella. Hanen on osattava seu-

rata tietotekniikan ja toimistoalan kehitysta ja hyodyntaa sita tydssaan.

Kirjallisuus: opettajan ilmoittama ajantasainen materiaali

5.3 Vapaasti valittavat opinnot 10 ov

"Vapaasti valittavat opinnot voivat olla oman koulutusalan tai muiden alojen ammatil-
lisia tai yhteisia opintoja, jatko-opintoihin tai ylioppilastutkinnon suorittamiseen val-
mentavia opintoja, tydkokemusta tai ohjattuja harrastuksia, jotka tukevat koulutuksen
yleisia ja ammatillisia tavoitteita seka opiskelijan persoonallisuuden kasvua” (Opetus-
suunnitelman perusteet 2000 OPH). Opiskelijat valitsevat opinnot henkilokohtaisen
suunnitelmansa mukaisesti oppilaitoksen lukuvuosittain tarkistettavasta valinnaisten

opintojen tarjonnasta.

6 MUUT OPINTOJEN SUORITTAMISEEN LIITTYVAT ASIAT

6.1 Opinto-ohjaus

Opintojen ohjauksen tavoitteena on tukea opiskelijan valmistumista maaraajassa,

poistaa/vahentaa oppimisen esteita seka edistaa opintojen laaja-alaisuuden ja yksi-
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I6llisten valintojen toteutumista. Tavoitteena on myos tukea opiskelijan kykyéa ja halua

oppia lapi koko elaman.

Uudet opiskelijat perehdytetdéan opintoihin lukuvuoden alussa perehdyttdmissuunni-
telman mukaan. Siitd vastaavat apulaiskoulutuspaallikét, opinto-ohjaaja, ryhmén oh-
jaajat ja opiskelijatutorit. Jokaisella ensimmaisen vuoden ryhmalla on omat nimikkotu-

toropiskelijat, jotka opastavat heitd ensimmaisen lukuvuoden ajan.

Ensimmaisen lukuvuoden ensimmaisella jaksolla opiskelijat osallistuvat ryhnméanoh-
jaajan ohjaamaan Opintoihin ja opiskeluun perehtyminen -opintojaksoon. Opinnot

sijoitetaan opiskelijaryhmien ty6jarjestyksiin.

Opiskelijat saavat opintojen alussa seké Koulutuskeskus Salpauksen etta tutkinto-
kohtaisen opinto-oppaan. Tutkintokohtaista opinto-opasta tdydennetaan lukuvuosit-
tain ajankohtaisella tiedolla. Opiskelijan oppaat sisaltavat opiskelijalle tarkeda tietoa
koulutusta ja opinnoista; opetussuunnitelman esittely on toteutettu niin, etta se antaa

opiskelijalle mahdollisuuden seurata opintojen edistymista.

Oppimisen ohjauksesta vastaa jokainen opettaja, opinto-ohjaaja seka ryhmanohjaa-
ja. Opintojen ohjaus on jokaisen henkildkunnan jasenen tehtava. Opintojen ohjauk-
sen merkitys on entisestaan kasvanut, koska opiskelijat tulevat suoraan peruskoulu-

tusta eivatka ole automaattisesti itseohjautuvia.

Oppimistiimin muodostavat ryhmanohjaajat, opinto-ohjaaja, opintosihteerit, ja apu-
laiskoulutuspaallikkd. Oppimistiimi toimii lukuvuosittain laatimansa toimintasuunnitel-
man mukaisesti. Oppimistiimin liséksi oppilashuoltoryhmé osallistuu ohjaukseen. Op-
pilashuoltoryhmaan kuuluvat kuraattori, terveydenhoitaja, opinto-ohjaaja ja apulais-
koulutuspaallikkd.

Oppimistiimin tehtavana on tydskennella yhteisen tavoitteen — hyvét oppimistulokset
— puolesta. Ryhméanohjaajien tehtavana ovat mm. ryhméansa opintomenestyksen seu-
raaminen ja edistdminen. Ensimmaisen vuoden ryhmien ohjaajat haastattelevat ryh-
mansa opiskelijat lukuvuoden alussa, jolloin he tuntevat ryhmansa opiskelijat entista

paremmin ja heidan on helpompi kasitella mahdollisia ongelmatilanteita opiskelijan
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kanssa. Ryhmanohjaajat pitavat ryhnmanohjaustunteja, joiden aiheita ovat mm. ryh-
mahenki, oppiminen ja siihen vaikuttavat tekijat, valinnaisten opintojen valinta ja

tydssaoppiminen.

Opiskelijoille on opinto-ohjaajan vastaanotto, jonka aikana voidaan selvittéa esimer-
kiksi opiskeluvaikeuksia, poissaoloja, syitad opintojen keskeytymiseen yms. Opinto-
ohjaaja jakaa opintoja koskevia tietoja ja seuraa opiskelijoiden opinto- ja elamanti-
lannetta sek& puuttuu kriittisiin tapauksiin. Opinto-ohjaaja ja ryhmanohjaajat pitavéat
yhteytta joko kirjeitse tai puhelimitse kotivakeen esim. runsaiden poissaolojen vuoksi.

Opiskelijalla itselladn on paavastuu opintojen etenemisesta.

6.2 Opinnaytetyo

Opinnaytetyon tavoitteet, sisaltd

"Opintoihin siséltyy opinnaytety0, jonka laajuus on vahintaan 2 ov. Opiskelijan on
osattava laatia opinnaytetyd, joka voi olla joko opintoja kokoava tai tutkinnon jonkin
osa-alueen erityisosaamista osoittava tehtadvakokonaisuus, kuten kirjallinen tyd, mul-
timedia- tai hypermediaty0, selvitys, projektityd tai tuote, ja joka toteuttaa tutkinnon

tavoitteita.”(Opetussuunnitelman perusteet 2000 OPH)
Arviointi

tyydyttava (1)

Opiskelijan on osattava laatia ohjauksessa opintoja kokoava tai tutkinnon jonkin osa-
alueen erityisosaamista osoittava tehtdvakokonaisuus. Hanen on osattava suunnitel-
la ohjauksessa opinnaytetyonsa. Hanen on osattava hankkia ohjauksessa tietoa kes-
keisista lahteista. Hanen on osattava valita ohjauksessa tarkoituksenmukaiset tyos-
kentelymenetelmat opinnaytetyohoénsa. Opiskelijan on osattava tarvittaessa pyytaa
apua opinnaytetyon laadinnassa esiintyvien ongelmien ratkaisemiseen. Hanen on
osattava arvioida opinnaytetydnsa onnistumista. Hanen on osattava esitella opinnay-

tetyonsa.
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hyva (3)

Opiskelijan on osattava laatia ohjauksessa opintoja kokoava tai tutkinnon jonkin osa-
alueen erityisosaamista osoittava tehtdvakokonaisuus. Hanen on osattava suunnitel-
la ohjauksessa opinnaytetyonsa. Hanen on osattava hankkia oma-aloitteisesti tietoa

keskeisista lahteista. Hanen on osattava valita tarkoituksenmukaiset tyoskentelyme-

netelmat opinnaytetybhonsa. Opiskelijan on osattava tarvittaessa pyytaa apua opin-

naytetyon laadinnassa esiintyvien ongelmien ratkaisemiseen. Hanen on osattava ar-
vioida opinnaytetydnsa onnistumista. Hanen on osattava esitella opinnaytetyonsa

kirjallisesti ja suullisesti.
kiitettava (5)

Opiskelijan on osattava suunnitella opinnaytetydnsa oman kiinnostuksensa ja amma-
tillisen suuntautumisensa mukaisesti. Opiskelija tuottaa aiheen omatoimisesti. Opin-
naytetydsta on suoranaista hyotya, silla on uutuusarvoa tai se osoittaa luovuutta.
Opinnaytetyota tehdessaan hanen on osattava tydskennelld omatoimisesti, johdon-
mukaisesti ja jarjestelmallisesti. Hanen on osattava etsia opinnaytetydssa tarvittavaa
tietoa eri lahteista ja suhtautua tietoon kriittisesti. Hanen on osattava yhdistella tut-
kinnon eri osa-alueiden osaamista ja kayttaa tarkoituksenmukaisia tyoskentelymene-
telmid. Hanen on osattava itsendisesti ratkaista opinnaytetyohonsa liittyvia ongelmia
ja arvioida opinnaytetytn etenemista ja sen tuloksia. Hanen on osattava esitella

opinnaytetydnsa kirjallisesti ja suullisesti.

6.3 Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma

Henkilokohtaisten opiskelusuunnitelmien laadinnassa noudatetaan Koulutuskeskus

Salpauksen opetussuunnitelman yhteisen osan linjauksia.
Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma tehdéén opetussuunnitelman ja opiskelijan

valintojen perusteella. Opiskelusuunnitelma pohjautuu opiskelijan yksiléllisiin [&ht6-

kohtiin seka tavoitteisiin ja siind huomioidaan aiemmat opinnot seka tyotkokemus.
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Henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman lahtokohtina ovat:

e opiskelijan osallistuminen oman opiskelunsa suunnitteluun
e opiskelijan elamantilanteen huomioon ottaminen

e opiskelijan erityistarpeiden huomioon ottaminen

e opiskelijan omakohtaiset valinnat

¢ yksil6llinen opinnoissa eteneminen

¢ henkilokohtaiset ammattitavoitteet

e tyGssdoppiminen

¢ henkilokohtaiset jatko-opintotavoitteet

e Oman oppimisen arviointi

Opiskelusuunnitelman laadintaan osallistuvat opiskelija, opinto-ohjaaja ja ryhmanoh-
jaaja seka tarvittaessa muut asiantuntijat. L&htétason ja osaamisen ajantasaisuuden
arviointiin voidaan tarvittaessa kayttaa erilaisia kokeita ja muita tarkoituksenmukaisia
menetelmid. Henkilétasoisen opiskelusuunnitelman laadinnan onnistumisessa on
keskeista perehtymisvaiheen tiedottaminen ja opinto-ohjaus. Ryhmanohjaaja seuraa
henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman toteutusta, ja sita tarkistetaan tarpeen vaati-

essa.
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KOULUTUSKESKUS SALFALS LUELUSUUMMITELMA, 2006 al.
Liiketalous ja tietojenk dsittely, Lahti 1.2.2007
LIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI
ASIAKASPALYELUN JA MARKKINOINNIN KOULUTUSOHJELMA
1.jakso 2. jakso 3. jakso TOFP [4 ow] 4. jakso . jakso
Thteiset opinnot 4 ovw Thteiset opinnot 4 ow Liiketalous ja hallinto & ov Thteiset opinnot 4 ov Thteiset opinnot 4 ov
Englannin kieli 1 aw Aidinkieli1ow Asiakaspaleely ja markkinointi 2 ow [ Walinnaizet opinnot 4 o Aidinkieli1ou
Matematiikka 1 ow Ruatsin kieli 10w [opitaan tyds=s25 3 av] Englannin kieli 10w
. Fuysiikka1ow Mlatermnatiikka 1ow Liiketalous ja hallinto 4 ov Kemia1aow
2 |Liikunta 1ow Taide ja kulttuuri 1 ow Toimistopalvelut 4 ow [opitaan Farkkinoinnin perustest 2 oy ‘Phteiskunta-, yritys- ja wydelSmarlow
o ty&s=i1ov) Logistiikka 1ow
§ Liiketalous ja hallinto 4 ov Liiketalous ja hallinto 4 ovw Taimistotydn perusteet 1oy F.aupan oikeuskdytintest 1ow Liiketalous ja hallinto 4 ov
2 | Asizkaspalvely 2 ou Kirjanpidon perustest 2 ou Tekstink ssittely 0,5 o Aziakaspaleelurucotsi 1 ow
- Tek=tink=ittely 1 ow Teks=tink dsittely 10w Tietotekniikka 1,5 ouw O=to- ja myyntireskontra 2 ow
Tietatekniikka1ow Tietotekniikka 1ow Tuatteen ja rahan hinnoittelu 1 oy
Taloushallinnon tehtdwien hoitol o
K.annaktayuus 1ow
1.jakso 2. jakso 3. jakso 4. jakso TOF . jakso
Liiketalous ja hallinto 4 ov Thteiset opinnot 4 ow Liiketalous ja hallinto 6 ov Liiketalous ja hallinto 4 ov Liiketalous ja hallinto 2 ov
Kanzantalouden toiminta 2 ow Bidinkieli 2 o [lukio] Kannattayuus 2 ow TAOP ja asiakazspalveluprozes=in Liiketoimintasuunnitelman
® | Tydaikeus ja palkanlaskenta 2 ouw flatermnatiikka 1ow [lukio] ‘fritystoiminta 2 ow nayted tekoprosessin, koimistopalveluiden ja
E. Terveystieto 1ow K.ansainuslinen toimintaymp ariskd 1 taloushallinnon tektSw it -nayeed
= | Asiakasmarkkinointi Z ov oy Asiakasmarkkinointi 4 ov
& | Markkinoinnin kilpailukeinnot 2 ow Yapaasti valittavat opinnot 4 ov | Asziakazpalveluenglanti 1 o [opitaan tydssd 4 ou) ¥apaasti valittavat opinnot & ov
= [lukio] [lukio]
Markkinointiviestinta 2 ov Asiakasmarkkinointi 2 ov
fAarkkincinkiviestinkd 2 ow flarkkincinnin kilp ailuk.einot 2 o
1.jakso 2. jakso 3. jakso 4. jakso b jakso TOP
Asiakasmarkkinointi 1 ov Asiakasmarkkinointi 2 ov Asiakasmarkkinointi 1 ov Asiakasmarkkinointi 3 ov Asiakasmarkkinointi 5 ov
Aziakazhallintajdriestelma1ow Taloushallinko 10w Mlarkkinzinnin kilpailukeinot 10w ‘frityspeli 1 ow TOF ja niyttd
Mlarkkinoinnin kilpailukeinot 10w Finanzsimatematiikka 10w
Markkinointiviestinta 3 ov Markkinointiviestinta 2 ov Farkkinaintioikeus 10w Markkinointiviestinta 1 ov
2 [ Markkinointiruotsi 1o Markkinointiviestinta Z ow MArkkinaintisuomi 1ow TOF ja nayttd
E. Werkkokauppalow flarkkinointienglanti 10w Mlarkkinaintiviestinks 10w Markkinoinnin suunnittelu 3
20 | Markkinoinkivie stints 1ow Markkinointiviestints 1 ou o Markkinoinnin suunnittelu 2 ov
& Markkinoinnin suunnittelu 1 ov [ Markkinoinnin tutkiminen ja TOF ja nayttd
2 | Markkinoinnin suunnittelu 2 ov |Markkinoinnin suunnittelu 2 ov | Markkinainnin tutkiminen ja suunnittelu 1 ow
Markkinoinnin tutkiminen ja Mlarkkinoinnin tutkiminen ja suunnittely | suunnitkel 1oy Opinniytetyd 2 ow
suunnittelu 2 oy 2o
Yalinnaiset opinnot 2 ov [lukio] |¥alinnaiset opinnot 4 ov ¥alinnaiset opinnot 2 ov
Yalinnaiset opinnot 2 ou Jukio]
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KOULUTUSKESKUS SALFALS LUKUSULUMMITELR A 200E al.
Liiketoiminta ja matk.ailu
Liiketalous ja tietojenk dsittely, Lahti 2112007
LIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI
ASIAKASPALYELUN JA MARKKINOINNIN KOULUTUSOHJELMA, RETAIL
1. jakso 2. jakso 3. jakso TOF [4 ov] 4. jakso b, jakso
Thteiset opinnot 4 ov Yhteiset opinnot 4 ov Liiketalous ja hallinto & ov Thteiset opinnot 4 ov Thteiset opinnot 4 ov
Englannin kieli 1 ow Bidinkieli 1 o Aziakaspalvelutapahtuma 3 ow Walinnaiset 4 ow Bidinkieli 1 o
Mlatematiikka 10w Ruotsin kieli 10w [opitaan tydss3 3 ow) Englannin kigli 1 cw
o |Fusiikkaja kemia o Mlatermatiikka 10w “Irityk.zen boiminnan seurantaja Liiketalous ja hallinto 4 ov Fysiikka ja kemia 1ow
= |Liikuntaiow Taide ja kulttuuri 1 ow suunnittelu 1 ow Aziakaspalvelutapahtuma 4 ow ‘rhteiskunta-, yritys- ja ydeldmatieto 1
= Toimistopalvelut 4 ow [opitaan (=11}
§ Liiketalous ja hallinto 4 ov Liiketalous ja hallinto 4 ov tydssd1ov]
o Asziakaspalvelutapahtuma 2 ov Tiedon keruu ja kisittely 2 ow Liiketalous ja hallinto 4 ov
= | Toimistopalvelut 2 ow Toimistopalvelut 2 ow Asziakaspalveluruotzi1ow
Tiedon keruu ja kasittely 2 ov
‘frityk.zen boiminnan suunnitteld ja
seuranta low
1. jakso 2. jakso TOF 3. jakso[9 o) 4. jakso TOF b, jakso
Thteiset opinnot 4 ov Liiketalous ja hallinto 4 ov Liiketalous ja hallinto 7 ov Kaupan asiakasmarkkinointi |Liiketalous ja hallinto 3 ov
Bidinkieli 2 oy [TOF ja asiakaspalveluprosessin “frityk.zen boiminnan suunnitteluja |4 ow Asziakaspalveluenglanti 1 ow
Mlatematiikka 10w ndyeed) Feuranta 4 ov Liiketoimintasuunnitelman
Terveystieto 1ow Toimintaymparistd 1 ow Kaupan markkinointiviestinta | tekoprosessin, toimistopalveluiden ja
- Kaupan asiakasmarkkinointi 4 | Tiedon keruu ja kisittely 2 ow 4 ov [TOP & ow, kaupan taloushallinnon teht it -nayeed 2 ow
2 |Liiketalous ja hallinto 2 ov ov markkinointiviestint3, kaupan
% | Toimintaymparizts [TOF ja asiakaspalveluprosessin Kaupan asiakasmarkkinointi | asiakasmarkkinointi -ozaniytdt) Kaupan markkinointiviestinta
% nyteé) 1ov 2 ov
o Kaupan asiakasmarkkinointi 2 Kaupan kilpailukeinot Kaupan ulkoinen ja sisdinen viestintd
= |ow
Kaupan kilpailukeinot Kaupan markkinointiviestinta Yalinnaiset opinnot 3 ow
1ov [Kauppa ja ympdristd 1ow]
Kaupan ulkoinen ja sisdinen
wiestintd
1. jakso 2. jakso TOF [4 ow] 3. jakso TOF [T ow] 4. jakso b. jakso TOF
Kaupan markkinointiviestinta | Markkinointiruotsi 1 ov Kaupan talous ja Kaupan talous ja Yalinnaiset opinnot § ow
10w kannattavuus 2 ow kannattavuus Jou Tuateryhmén hoitajana toimiminen
Kaupan muyyntityd Kaupan talous ja kannattavuus | Tavararghman hallinka K.aupan numerck [TAF & o]
4 ov [TOF 2 o]
= |Markkinointienglanti 1 ov Tavararghman hallinta 4 ow Kaupan markkinoinnin
= [TOF 4 ow ja ndyted) Kaupan markkinoinnin suunnittelu 1 ov
% |k aupan markkinoinnin suunnittelu 5 ov Olpinniytetyd 1 ow
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