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Ammatillinen perustutkinto voidaan suorittaa ammatillisena perus-
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AMMATILLISEN KOULUTUKSEN
TEHTAVAT JA TAVOITTEET

AMMATILLINEN PERUSKOULUTUS JA SEN TARKOITUS

Sen mukaan, mitd laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/98 2§, 5§)
ja valtioneuvoston péaédtoksessd (VNp 213/1999) on sdddetty, ammatil-
lisen peruskoulutuksen tulee antaa opiskelijalle laaja-alaiset ammatilli-
set perusvalmiudet alan eri tehtédviin ja erikoistuneemman osaamisen ja
tydeldmén edellyttimén ammattitaidon yhdelléd tutkinnon osa-alueella
siten, ettd hén voi tutkinnon suoritettuaan sijoittua tyoeldméén, suoriu-
tua alansa vaihtelevista tehtdvistd myds muuttuvissa oloissa seké kehittda
ammattitaitoaan ldpi elamén. Yhteistyolld elinkeinoeldmén ja tyopaik-
kojen kanssa tulee varmistaa, ettd koulutus vastaa ty6elaméan ammatti-
taitovaatimuksia. Koulutuksen tulee edistéé tyollistymistéd ja mahdolli-
suuksia ryhtyé itsendiseksi ammatinharjoittajaksi.

Néiden perusteiden mukaisesti suoritettu ammatillinen peruskoulu-
tus sijoittuu EY:n luokituksen tasolle 3 Euroopan yhteisdjen jasenval-
tioiden paatoksen ammatillisen koulutuksen todistusten vertailtavuudesta
(85/368/ETY) ja opetusministerion suosituksen Suomen ammatillisen
koulutuksen sijoittamisesta (25.3.1998 nro 55/330/97) mukaan.

Koulutuksen tulee kannustaa opiskelijaa harrastuksiin ja persoonal-
lisuuden kehittimiseen sekéd tukea jatko-opintovalmiuksia tarjoamalla
hinelle monipuolisia vapaasti valittavia opintoja. Koulutuksessa tulee
luoda avoin ja myonteinen oppimisympaéristo, jossa eldméntaidot vah-
vistuvat ja opiskelijasta kehittyy vastuuntuntoinen ja velvollisuuksistaan
huolehtiva kansalainen ja ty0yhteison jasen.

Opetuksessa tulee kiinnittdd huomiota oppimisvalmiuksiltaan ja -ta-
voitteiltaan erilaisiin opiskelijoihin seké tarvittaessa kehittdd tukitoi-
mia yhteistydssé kotien ja koulun ulkopuolisten asiantuntijoiden kanssa.
Opiskelijan myonteisté yksilollistd kehitysté ja tervettd itsetuntoa tulee
tukea.

Koulutuksen tulee edistdd demokratiaa, miesten ja naisten tasa-arvoa
kaikilla yhteiskunnan aloilla ja yleistd tasa-arvoa tydelaméssa ja yhteis-
kunnassa.
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YHTEISET PAINOTUKSET JA KAIKILLE ALOILLE
YHTEINEN YDINOSAAMINEN

1. YHTEISET PAINOTUKSET

Koulutuksen tulee tuottaa valmiuksia, jotka lisdévét kaikilla aloilla tarvit-
tavaa ammattisivistysté ja kansalaisvalmiuksia ja joiden avulla opiskelijat
pystyvit seuraamaan yhteiskunnassa ja tyoeldméssa tapahtuvia muutok-
sia ja toimimaan muuttuvissa oloissa. Koulutuksen tulee antaa opiskeli-
joille valmiuksia

* kansainvilisyyteen

* kestdvan kehityksen edistimiseen

» teknologian ja tietotekniikan hyodyntdmiseen

* yrittdjyyteen

* laadukkaaseen ja asiakasldhtdiseen toimintaan

* kuluttajaosaamiseen

* tyosuojelusta ja terveydestd huolehtimiseen.

Kansainvilisyyteen kasvun tavoitteena tulee olla, ettd opiskelija tulee
toimeen monikulttuurisessa ymparistdssé ja on suvaitsevainen ja kieli-
taitoinen voidakseen osallistua opiskelijavaihtoon ja sijoittua kansain-
vélistyville tydmarkkinoille.

Kestdvin kehityksen edistimisen tavoitteena tulee olla, ettd opiske-
lija tuntee kestdvén kehityksen periaatteet ja motivoituu toimimaan nii-
den puolesta opiskelussa, tydssé ja kansalaisena. Hén tuntee ymparisto-
myonteiset tyd- ja toimintatavat ja toimii niiden mukaisesti seka erityi-
sesti tunnistaa tavanomaiset ongelmajatteet ja hallitsee niiden kisitte-
lyn. Héan arvostaa luonnon monimuotoisuutta ja ymmartad kestdvin
kehityksen taloudellisia, sosiaalisia ja kulttuurisia ulottuvuuksia seké
osaa toimia niiden puolesta.

Teknologian ja tietotekniikan hyodyntdmisen kehittimiseksi tavoit-
teena tulee olla, ettid opiskelijalla on tietoyhteiskunnassa tarvittavat
perusvalmiudet seki edellytykset tieto- ja viestintdtekniikan sekd tek-
nologian monipuoliselle hyodyntédmiselle tydssé ja kansalaisena. Opis-
kelija ymmairtda teknologian kehityksen vaikutuksia omaan alaansa ja
sen tulevaisuuteen ja osaa soveltaa uutta tekniikkaa tydssédan.

Yrittijyyden kehittymisen tavoitteena tulee olla, ettd opiskelijasta
kehittyy oma-aloitteinen, tunnollinen, rohkea, kekselids ja tyotdén arvos-
tava tyontekijd ja ammatinharjoittaja seka yrittdja.

Laadukkaaseen ja asiakaslihtoiseen toimintaan kehittymisen tavoit-
teena tulee olla, etté opiskelija osaa ammattialalla tarvittavat ja yleisim-
min kéytdssé olevat laadunhallinnan menetelmit. Hén osaa ottaa huo-
mioon asiakkaiden odotukset ja yksilolliset tarpeet seka hallita erilaiset
asiakaspalvelutilanteet.



Kuluttajaosaamisen tavoitteena tulee olla, ettd opiskelija osaa ottaa
huomioon kuluttajalainsddddannon velvoitteet ja osaa toimia tydssé ja
kansalaisena kuluttajien oikeuksien, velvollisuuksien ja vastuun mu-
kaisesti. Opiskelijan tulee osata toimia kuluttajana ja tyontekijana kan-
santaloutta edistivasti.

Tydsuojelusta ja terveydestd huolehtimisen tavoitteena tulee olla, ettd
opiskelija osaa alansa tydsuojelumairaykset ja -ohjeet ja noudattaa nii-
td. Hin osaa arvostaa turvallista, terveellistd ja viihtyisdéd tydympéris-
tod ja kehittda sitd. Hén osaa tunnistaa ty6hon ja tyOympéristoon liitty-
vit vaarat ja terveyshaitat sekd suojautua niilté ja torjua niitd. Hén osaa
suunnitella itselleen ergonomisesti terveellisen tydympariston. Hén osaa
pitdd huolta omasta terveydestéén ja ylldpitda tyo- ja toimintakykydan.

2. KAIKILLE ALOILLE YHTEINEN YDINOSAAMINEN

Koulutuksen tavoitteena tulee olla, ettd opiskelijalle kehittyy seuraavia
kaikilla aloilla tarvittavia valmiuksia:

* oppimistaidot

* ongelmanratkaisutaidot

» vuorovaikutus- ja viestintdtaidot

* yhteistydtaidot

* cettiset ja esteettiset taidot.

Oppimistaitojen kehittymiseksi koulutuksen tulee tuottaa opiskelijalle
valmiudet elinikdiseen oppimiseen ja halun itsensé kehittdmiseen. Opis-
kelijan on saatava valmiudet arvioida omaa oppimistaan ja osaamistaan
seka suunnitella opiskeluaan. Hinen on saatava valmiudet hankkia, ja-
sentdd ja arvioida tietoa sekéd soveltaa aiemmin opittua muuttuvissa ti-
lanteissa.

Ongelmanratkaisutaitojen kehittymiseksi koulutuksen tulee tuottaa
opiskelijalle valmiuksia toimia tydssdén ja ongelmallisissa tilanteissa
joustavasti, innovatiivisesti ja uutta luovasti.

Vuorovaikutus- ja viestintdtaitojen kehittymiseksi koulutuksen tulee
tuottaa opiskelijalle valmiuksia selviytya erilaisissa vuorovaikutustilan-
teissa tydeldmadssd. Opiskelijan on saatava valmiudet selvitd neuvottelu-
tilanteista ja kayttdd suullista ja kirjallista viestintdé seka tietotekniik-
kaa erilaisissa vuorovaikutus- ja viestintatilanteissa.

Yhteistyotaitojen kehittymiseksi koulutuksen tulee tuottaa opiskeli-
jalle valmiudet toimia erilaisten ihmisten kanssa ja tiimin jdsenend seké
olla joustava ihmissuhteissa ja ottaa huomioon toiset ihmiset. Hénen
tulee osata tunnistaa omia ja toisten tunnetiloja ja ottaa niitd rakenta-
vasti huomioon toiminnassaan.
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Eettisten ja esteettisten taitojen kehittymiseksi koulutuksen tulee tuot-
taa opiskelijalle sellaiset valmiudet, ettd hdn osaa kisitell4 ja ratkaista
eettisid ongelmia sekd tiedostaa omat arvonsa ja kulttuuriin pohjautu-
via kauneusarvoja ja ottaa ne huomioon toiminnassaan. Hin osaa toimia
vastuullisesti, oikeudenmukaisesti ja tehtyjen sopimusten mukaisesti.
Hin osaa noudattaa tydssddn ammattietiikkaa, kuten asiakkaita koske-
vaa vaitiolovelvollisuutta, tietosuojaa ja kuluttajansuojasaadoksia.

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON JA
KOULUTUSOHJELMIEN TAVOITTEET

Liiketalouden perustutkinnon tavoitteena on, ettd tutkinnon suorittaneilla
on oltava laaja-alaiset valmiudet toimia kaikissa liiketaloudellista osaa-
mista vaativissa yleistehtdvissd, kuten asiakaspalvelussa ja toimisto-
palvelussa eri elinkeinoeldmén toimialoilla. Tutkinnon suorittaneen tulee
laaja-alaisen yritystoiminnan ja hallinnon osaamisen ansiosta osata toi-
mia erilaisissa ymparistdissd ja muuttuvissa oloissa. Hanelld on oltava
yleistéd liiketaloudellista osaamista, hyvét yhteistyd- ja kommunikaa-
tiotaidot, kielitaitoa ja tietoteknistd sekd talouden ja kannattavuuden
osaamista. Hinen on osattava toimia joustavasti ja luovuutta kdyttden
tilanteiden ja asiakkaiden vaatimalla tavalla. Hénen on osattava ottaa
toiminnassaan huomioon keskeinen yritystoimintaan liittyva lainsia-
dénto ja kestdavén kehityksen periaatteet ja osattava toimia niiden edel-
lyttdmalléd tavalla. Liséksi liiketalouden perustutkinnon suorittaneella
on oltava valitsemansa koulutusohjelman ja muun valinnaisuuden pe-
rusteella sellainen tydeldmén vaatima ammattitaito, ettd hdnelld on mah-
dollisuus tyollistyd koulutusohjelman mukaisiin tehtéviin. Tutkinnon
suorittaneella on oltava yritystoiminnassa tarvittavat perusvalmiudet
toimimiseen ammatinharjoittajana kaupan ja hallinnon ammattitaitoa
vaativassa tehtdvéssa.

Asiakaspalvelun ja markkinoinnin koulutusohjelman suorittaneen on
osattava toimia asiakaspalvelun ja markkinoinnin tehtdvissid. Hdnen on
osattava myyd4 asiakkaan tarpeita vastaavia tuotteita ja palveluja kan-
nattavasti ja palvella asiakkaita. Hinen on osattava suunnitella ja johtaa
pienen ja keskisuuren yrityksen myyntid ja asiakaspalvelua. Hinen on
osattava kayttdd tehtdvissddn markkinointiviestintdd, kuten mainontaa
ja tiedottamista.

Informaatio- ja kirjastopalvelujen koulutusohjelman suorittaneen on
hallittava kirjastoalan tietojérjestelmit ja osattava hakea asiakkaille tie-
toja tietojarjestelmien avulla maailmanlaajuisesti. Hdnen on osattava
luokitella ja luetteloida aineistoja sekd opastaa kirjaston ja tietopalve-
lun asiakkaita tiedonhankinnassa ja tietoteknisten laitteiden kaytossa.



Tyopaikkoina voivat olla yleiset ja tieteelliset erikoiskirjastot seké yri-
tyksen tai yhteison tietopalvelut.

Taloushallinnon koulutusohjelman suorittaneen on osattava tuottaa
taloushallinnon raportteja seka tulkita yrityksen tietojarjestelmien tuot-
tamia raportteja ja arvioida yrityksen taloudellista tilaa. Hinen on osat-
tava pienen yrityksen taloushallinnon tehtévit, kuten yrityksen kirjan-
pito, palkanlaskenta, kannattavuusseuranta, oston ja myynnin toimisto-
tyot, tilinpddtos ja budjetointi sekd verojen laskeminen, jolloin hédnen
on osattava niihin liittyva keskeinen lainsdadanto.

Toimistopalvelun ja tietohallinnon koulutusohjelman suorittaneen on
osattava hankkia, kédsitelld, muokata ja vilittdd yrityksen ja yhteison
tietoja. Hianen on osattava palvella toimiston seké sisdisid ettd ulkoisia
asiakkaita. Hanen on osattava kayttia viestintdvélineita ja tietoverkkoja
tyOssddn. Hénen on osattava osallistua tietojérjestelmien kehittdmiseen
kéyttdjdn ja erityisesti oman tyonsd kannalta. Hdnen on osattava toimia
tyOyhteisossddn vastuualueensa kéyttijakouluttajana ja tukipalvelujen
tuottajana.
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LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON JA
OPINTOJEN MUODOSTUMINEN

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON MUODOSTUMINEN

Tutkinnon muodostumisesta, yleisistd tavoitteista, yhteisistd opinnoista
ja niiden laajuudesta on maaratty valtioneuvoston paiatoksessa (VNp
213/1999), tutkinnon laajuudesta, ammatillisista perustutkinnoista,
koulutusohjelmista ja tutkintonimikkeistd opetusministerion asetuksessa
1.3.2001 OPMA 216/2001, opintojen laajuudesta asetuksessa ammatil-
lisesta koulutuksesta (A 811/98, 2 §) ja opintojen hyviksilukemisesta ja
opiskeluajasta laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/98, 30 §, 31 §).



2.2 OPINTOJEN MUODOSTUMINEN

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI

120 OV

YHTEISET OPINNOT
Pakolliset opintokokonaisuudet 1—8
Valinnaiset opintokokonaisuudet 1—15

16 ov
4 ov

20 OV

AMMATILLISET OPINNOT
Opintoihin sisaltyy tydssaoppimista vahintaan 20 ov

TUTKINNON YHTEISET AMMATILLISET OPINNOT
Opintokokonaisuus 1

ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN KOULUTUSOHJEMA
Pakolliset opinnot

Opintokokonaisuudet 2, 3 ja 4
Valinnaiset opinnot

Opintokokonaisuus 12

INFORMAATIO- JA KIRJASTOPALVELUJEN KOULUTUSOHJELMA
Pakolliset opinnot

Opintokokonaisuudet 5, 6 ja 7
Valinnaiset opinnot

Opintokokonaisuus 12

TALOUSHALLINNON KOULUTUSOHJELMA
Pakolliset opinnot

Opintokokonaisuudet 8, 9
Valinnaiset opinnot

Opintokokonaisuus 12

TOIMISTOPALVELUN JA TIETOHALLINNON KOULUTUSOHJELMA
Pakolliset opinnot

Opintokokonaisuudet 10, 11
Valinnaiset opinnot

Opintokokonaisuus 12

KOULUTUSOHJELMITTAIN ERIYTYVAT AMMATILLISET OPINNOT

40 ov

10 ov

40 ov

10 ov

40 ov

10 ov

40 ov

10 ov

40 ov

50 OV

90 OV

VAPAASTI VALITTAVAT OPINNOT

100V

Opintoihin sisaltyy opinto-ohjausta vahintaan 1,5 ov ja vahintdan 2 ov:n laajuinen opinnaytetyo.

Opintoviikko on 40 tuntia opiskelijan ty6ta.

KUVIO 1. Liiketalouden perustutkinnon muodostuminen

15



2 LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON JA OPINTOJEN MUODOSTUMINEN

YHTEISTEN OPINTOJEN OPINTOKOKONAISUUDET

Pakolliset valinnaiset
1. Aidinkieli 4 ov 0-4 ov
2. Toinen kotimainen kieli 1 ov 0-4 ov
3. Vieras kieli 2 ov 0-4 ov
4. Matematiikka 3ov 0-4 ov
5. Fysiikka ja kemia 2 ov 0-4 ov
6. Yhteiskunta-, yritys- ja tydeldmatieto 1ov 0-4 ov
Ta. Terveystieto 1ov 0-4 ov
7b. Liikunta 1ov 0-4 ov
8. Taide ja kulttuuri 1ov 0-4 ov
9. Pakollisten opintojen valinnaiset lisdopinnot, ks. edelld kohdat 1-8
10. Ymparistotieto 0-4 ov
11. Tieto- ja viestintatekniikka 0-4 ov
12. Etikka 0-4 ov
13. Kulttuurien tuntemus 0-4 ov
14. Psykologia 0-4 ov
15. Yritystoiminta 0-4 ov
Yhteensa 16 ov 4 ov

16

Opetuskieleltddn ruotsinkielisessd koulutuksessa toisen kotimaisen kie-
len opintojen laajuus on 2 ov, jolloin pakollisten opintojen laajuus on
17 ov ja valinnaisten 3 ov.

Jos opiskelijan didinkieli on muu kuin suomen tai ruotsin kieli, kou-
lutuksen jérjestdja voi padttaa didinkielen ja toisen kotimaisen kielen
(yht. 5 ov) jakamisesta valtioneuvoston paatoksen (VNp 213/99, 2 mom)
ja asetuksen (VNA 616/2001) mukaisesti (ks. luku 5.4).



AMMATILLISET OPINTOKOKONAISUUDET

1. Liiketalous ja hallinto 40 ov
2. Asiakasmarkkinointi 20 ov
3. Markkinointiviestinta 10 ov
4. Markkinoinnin suunnittelu 10 ov
5. Informaatio- ja kirjastoalan palvelutoiminta 15 ov
6. Aineiston hankinta ja tiedontallennus 15 ov
7. Tiedonhankinta ja tietopalvelu 10 ov
8. Taloudellisen tiedon tuottaminen 25 ov
9. Yrityksen talouden suunnittelu ja seuranta 15 ov
10. Tietohallinto 15 ov
11. Toimistopalvelut ja ohjelmiston kayton tuki 25 ov
12. Muut valinnaiset opinnot 10 ov

VAPAASTI VALITTAVAT OPINNOT
Ks. luku 3.3

17



OPINTOJEN TAVOITTEET, KESKEISET SISALLOT

JA ARVIOINTI

31 YHTEISTEN OPINTOJEN TAVOITTEET, KESKEISET SISALLOT
JA ARVIOINTI

3.1A Pakolliset opinnot

3.11 AIDINKIELI, 4 OV

3111 AIDINKIELI, SUOMI

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan tulee osata opiskelu- ja tydyhteisdsséd puhua ja toimia tavoit-
teellisesti ja tarkoituksenmukaisesti yhteistyotilanteissa, kuten ryhmissé
jatiimeissd, sekd asiakaspalvelutilanteissa. Opiskelijan on ymmarrettiva
litketalouden alaan liittyvien tekstien keskeiset késitteet, olennainen
sisdltod ja tekstien tarkoitus. Liséksi hinen tulee osata erottaa péi- ja
sivuasiat toisistaan, purkaa syy- ja seuraussuhteita ja tehdé johtopaétoksid
lukemastaan. Hanen on osattava hankkia tietoa eri léhteisté nykyaikaista
teknologiaa hyddyntiden. Hanen tulee suhtautua tietoon kriittisesti, eli
hénen on osattava valikoida, arvioida ja tulkita tietoa eri ndkokulmista
ja valittaa sitd suullisesti ja kirjallisesti. Opiskelijan tulee osata arvioida

omaa #idinkielen taitoaan ja kehittid sité jatkuvasti.

Opiskelu- ja tydoryhmén jdsenend opiskelijan on osattava kiyttda
puheenvuoroja, perustella mielipiteensa ja ehdotuksensa, kuunnella aktii-
visesti toisia ja ilmaista ajatuksiaan ymmarrettdvasti. Hinen tulee omalta
osaltaan vaikuttaa hyvén viestintdilmapiirin syntymiseen ja yhteisen
tavoitteen saavuttamiseen. Hénen tulee kyeté kielellisessé ja sanatto-
massa viestinnéssd kohteliaisuuteen ja joustavuuteen ja muuttamaan
omaa kielenkdyttdadn tilanteen mukaiseksi. Opiskelijan tulee pystya tul-
kitsemaan myo0s sanatonta viestintdd. Erilaisia viestijoitd ja viestinté-
tapoja kohtaan hénen tulee osoittaa suvaitsevuutta ja tasa-arvoa.

A Keskeinen sisalté on
tiedon hallintataidot ja arviointi- seké vuorovaikutustaidot.



PAKOLLISET OPINNOT

Opiskelijan on osattava kéyttda liikketalouden alan perussanastoa toimies-
saan tyOyhteisdssa ja asiakaspalvelussa. Hanen tulee totuttautua suulli-
siin ja kirjallisiin kielenkdyttdtapoihin niin, ettd hdn osaa laatia ammat-
tinsa ja yhteisonsé tavallisimmat kirjalliset tyot, kuten asiakaspalvelun
edellyttdmat asiakirjat, raportit, muistiot, kirjelmét ja opinnéytetyon kir-
jallisen osuuden, sekéd hallitsee puheviestintdtilanteet, kuten puhelin-
asioimisen, keskustelut, neuvottelut ja kokoukset sekd selostukset ja
raportoinnit. Hinen on osattava toimia tyonhakutilanteissa ja laatia tyo-
paikanhakuun liittyvit asiakirjat.

Hénen on osattava hyodyntdd liiketalouden alan ammattilehtid ja
muita viestintdvélineitd. Hanen on osattava vilittd4 tietoa muille ymmaér-
rettdvassd muodossa niin suullisesti kuin kirjallisestikin. Hanen tulee
osata kehittdd jatkuvasti viestintd- ja vuorovaikutustaitojaan ja osallis-
tua tyOpaikkansa viestinnin kehittdmiseen.

A Keskeinen sisalté on
tydeldman kielenkayttétilanteissa toimiminen.

Opiskelijan tulee ymmartda kielellisid juuriaan. Hanen on ymmaérrettava
kielen ja kulttuurin merkitys oman identiteettinsi kehittymisessé ja hen-
kisessd hyvinvoinnissaan seké tydyhteison henkildston ja sidosryhmien
toiminnassa. Hanen tulee osata hankkia itsedén rikastuttavia kokemuk-
sia ja elamyksié kirjallisuuden, teatterin, elokuvan ym. median kaytta-
jénd. Hinen on osattava analysoida ja tulkita kaunokirjallisiakin tekste-
jé. Hanen on ymmarrettédvéd suomalaisen puhekulttuurin ominaispiirtei-
td sekd didinkielen ja kaksi- ja monikielisyyden ja monikulttuurisuuden
merkitys, niin ettd hin osaa ottaa ndma huomioon yksityisissa ja tyoela-
mén viestintétilanteissa.

A Keskeinen sisélt6é on
kielen ja kulttuurin tunteminen.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on

* ymmarrettdvé, ettd eri tilanteissa puhutaan ja kirjoitetaan eri lailla,
ja pystyttdvd myds muuntamaan omaa kielenkéyttodén tilanteittain

* ymmidrrettdvd alaan liittyvien tekstien ydinasiat ja keskeisimmat
kasitteet ja osattava kayttad liiketalouden alan peruskésitteitd myos
omassa kielenkéytossidén

* osattava hankkia ohjatusti ja ryhméssa tietoa eri l&hteistd, tiedettdva
litketalouden alan keskeiset aikakauslehdet ja tietokirjat ja tarvittaessa
osattava hyodyntia kirjastopalveluja ja nykyaikaista teknologiaa tie-
don hankinnassa ja vélittimisessa
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3112

 osattava ja uskallettava pyydettdessd kdyttad puheenvuoroja opiskelu-
ja tydryhmien keskusteluissa ja pystyttdva niissd ilmaisemaan omat
ajatuksensa ja mielipiteensd

*  pystyttdvi ottamaan — ainakin jossain méérin — muita keskustelijoita
huomioon ja oltava tietoinen my0s sanattoman viestinnén vaikutuk-
sesta

» osattava tdyttdd tyOssddn tarvittavia keskeisid lomakkeita ja laatia
luettava raportti

» osattava esitelld itsensd ja esittdd asiansa

* osattava toimia asiallisesti asiakaspalvelutilanteissa

* 10ydettiva kirjallisuudesta, elokuvasta tai teatterista itsedén kiinnos-
tavaa luettavaa ja katsottavaa

*  pystyttava tyoskenteleméén erilaisten ihmisten kanssa, my0s moni-
kulttuurisessa tydyhteisdssi

* oltava tietoinen omasta tavastaan viestié ja osattava arvioida omaa
didinkielen taitoaan ja asettaa omia kehittymistavoitteita.

AIDINKIELI, RUOTSI

Ruotsinkielisessd koulutuksessa didinkielen kiitettédvén tason tavoitteet
ja keskeiset sisdllot ovat samat kuin suomenkielisessé. Viimeisiin, kiel-
td ja kulttuuria koskeviin tavoitteisiin lisétédén kuitenkin seuraava:

Opiskelijan on tunnettava ruotsin kielen asema Suomessa ja suo-
menruotsalaisten murteiden, puhekielen ja ruotsin yleiskielen erot. H4-
nen tulee ymmartda ruotsin yleiskielen hallinnan merkitys ja hyoty ty6-
elamaéssa.

Arviointi, tyydyttava (T1) lisataan vastaavasti:

3.11.3

* Opiskelijan tulee tuntea ruotsin kielen asema Suomessa ja ymmaér-
tad kaksikielisyyden ja pohjoismaisen yhteenkuuluvuuden merkitys.

AIDINKIELI, SAAME

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

20

Opiskelijan on tunnettava kielen keskeinen merkitys kulttuurin muodos-
tajana, luojana ja vélittdjani. Hanen tulee saavuttaa toimiva kaksikieli-
syys ja hallita liiketalouden alan ammattikieltd myds saamen kielella.
Opiskelijan saamelaisen kulttuurisen identiteetin tulee vahvistua seka
kielellisesti ettd tiedollisesti.

Opiskelijalla tulee olla vahva kielellinen identiteetti, niin ettd hin
voi kehittdd saamen kielen taitoaan ja sdilyttdd yhteydet saamelaiseen
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kulttuuripiiriin. Hénen on osattava vertailla saamen kulttuurin ja kielen
piirteitd vastaaviin suomalaisiin. Opiskelijan on tunnettava saamen-
kielistd kirjallisuutta ja saamen kulttuuriperinnettd niin, ettd hén kiin-
nostuu kirjallisuudesta ja taiteista saamen kielella.

A Keskeinen sisalté on
saamen kielen ja kulttuuriperinnén erityispiirteiden hallitseminen.

Opiskelijan on hallittava saamen kielen rakenne ja oikeakielisyys ja
osattava saamen kielen puheilmaisun vivahteita eri viestintitilanteissa.
Héanen on osattava verrata saamen kielen perusteita sukulaiskieleen
suomeen. Hénen on hallittava saamen kielen oikeinkirjoitus ja osattava
kehittaa kirjallista ilmaisuaan. Opiskelijan tulee osata laatia saameksi
oikeakielisid asiatekstejd, esimerkiksi tiedotusmateriaalia, projekti-
suunnitelmia, hakemuksia ja kirjeitd. Hanen tulee kehittéd saamen kie-
len suullisia ja kirjallisia taitojaan ja arvioivaa lukemistaan.

A Keskeinen sisélt6é on
saamen Kielen suullinen ilmaisukyky ja kirjoitustaito eri tarkoituksissa.

Opiskelijan on osattava viestid saamen kielelld ammattiinsa liittyvista
kysymyksistd. Hanelld on oltava valmiudet toimia liiketalouden alan
ammateissa ja kehittdd ammattitaitoaan saamen kielelld niin, ettd hdn
pystyy toimimaan saamelaiskulttuurin parissa vastaavassa ammatissa.
Opiskelijan tulee tuntea saamelaiselinkeinojen historiaa ja nykypéivéa.
Héanen on osattava hankkia tietoja eri vélineistd, ja hénelld on oltava
kyky kriittiseen ajatteluun.

A Keskeinen sisalté on
liiketalouden alan keskeisten kasitteiden hallitseminen saamen kielella.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on

* tunnettava saamen kielen ja kulttuurin merkitys identiteetilleen

» tunnettava saamen kielen ja kulttuurin keskeiset erityispiirteet

* osattava tuottaa tyohonséd ja ammattiinsa liittyvid keskeisid saamen-
kielisid asiateksteja

» osattava kayttda saamen kieltd suullisesti eri tilanteissa

* osattava kdyttdd omaan ammattiinsa liittyvid keskeisid saamenkielisié
késitteitd niin, ettd hinelld on valmiudet toimia liiketalouden alan
keskeisimmissé tyotehtdvissd ja kehittdd ammatillista osaamistaan
omalla kielelldén.
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3.114

AIDINKIELI, VITTOMAKIELI

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava kayttdd hyvaa viittomakielistd ilmaisua vivah-
teineen erilaisissa viestintdtilanteissa. Hanen on kyettévd vertaamaan
viitottujen kielten erityispiirteitd puhuttuihin kieliin. Hinen on ymmar-
rettdvd suomalaisen viittomakielen ominaislaatu muiden maiden kan-
sallisten viittomakielien rinnalla ja osattava toimia vieraskielisten kuu-
rojen kanssa.

A HKeskeinen sisalté on
hyva viittomakielinen ilmaisu eri viestintatilanteissa.

Opiskelijan on osattava vahvistaa kielellistd identiteettidén ja kehittdd
viittomakielen taitoaan sdilyttddkseen yhteydet kuurojen ja viittoma-
kielisten kulttuuripiiriin. Hdnen on osattava kehittdd viittomakielistd
kulttuuriperinnettd. Hanen on osattava vertailla kuurojen kulttuurin ja
suomalaisen viittomakielen piirteitd suomalaiseen kulttuuriin ja suomen
kieleen.

A HKeskeinen sisalté on
viittomakielen ja viittomakielisen kulttuuriperinnén erityispiirteiden
tunteminen ja kehittdminen.

Opiskelijan on osattava toimia ammatissaan kaksikielisesti, jolloin ha-
nen on hallittava opiskelemansa alan ammattikieltd myos viittomakie-
lelld. Hanen on osattava viestid suomalaisella viittomakielelld ammat-
tiinsa liittyvistd asioista. Hdnen on osattava kehittdd ammattitaitoaan
viittomakielelld. Opiskelijan on pystyttidva hankkimaan lisdtietoja omasta
ammattialastaan omalla kielellddn ja vertailemaan kriittisesti saamaan-
sa tietoa.

A HKeskeinen sisalté on
ammattiin liittyvien asioiden viestintd suomalaisella viittomakielella ja
ammatillisen osaamisen kehittaminen viittomakielella.

Arviointi, tyydyttava (T1)
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Opiskelijan on osattava
* ilmaista itsedén viittomakielisessd yhteisossd tavallisimmissa kielen-
kayttotilanteissa
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3.1.15

 tunnistaa viittomakielen ja viittomakielisen kulttuurin keskeisié eri-
tyispiirteitd

o kéyttdd omaan ammattiinsa liittyvid keskeisid késitteitd, niin ettd
hénelld on valmiudet toimia tydssadn ja kehittdd ammatillista osaa-
mistaan omalla kielelldan.

AIDINKIELI, OMA AIDINKIELI VIERASKIELISILLA OPISKELIJOILLA

Tavoitteet ja keskeiset sisiallot, kiitettava taso

Opiskelijan on saavutettava toimiva kaksikielisyys ja hallittava opiskele-
mansa alan ammattikieltd myds omalla didinkielellddn. Tavoitteena on
opiskelijan kulttuurisen identiteetin vahvistuminen ja kielellinen ja tie-
dollinen kehittyminen.

Opiskelijalla tulee olla vahva kielellinen identiteetti, niin ettd hin
voi sdilyttdd kieli- ja kulttuurisiteensé siithen kulttuuripiiriin, jossa hin
on kasvanut. Hénelld tulee olla tietoa oman kulttuurinsa ja kielensé piir-
teistd, jotta hdn voi verrata niitd vastaaviin suomalaisiin piirteisiin. Opis-
kelijan tulee tutustua oman didinkielensa ja kulttuuripiirinsa kirjallisuu-
teen ja kulttuuriperinteeseen, niin ettd hén voi kiinnostua kirjallisuu-
desta ja muista taiteista omalla didinkielelldan.

A Keskeinen sisélt6é on
oman kielen ja kulttuuriperinnén erityispiirteiden tunteminen.

Opiskelijan tulee tuntea oman didinkielensd rakennetta ja oikeakieli-
syyttd ja osata kielensd puheilmaisun eri vivahteita. Hanen tulee tottua
myds vertaamaan kielensa perusteita suomen/ruotsin kieleen. Hinen on
kaytettidva suullista ja kirjallista didinkielen taitoaan aktiivisesti. Opis-
kelijan on tunnettava &didinkielensa kayttomahdollisuuksia ja sen vaih-
telua omalla kielialueellaan ja totuttava vertaamaan didinkielensé kéytto-
tilanteita suomalaisiin.

A Keskeinen sisélté on
aidinkielen suullinen ilmaisukyky ja kirjoitustaito mahdollisuuksien
mukaan eri tarkoituksissa.

Opiskelijan on osattava viestid omalla didinkielelldén liiketalouden alan
kysymyksistd. Hanella tulee olla valmiudet kehittda tarvittaessa ammat-
titaitoaan omalla kielelldén, niin ettd hin pystyy toimimaan oman kult-
tuurinsa parissa vastaavassa ammatissa. Opiskelijan on pystyttédva hank-
kimaan lisdtietoja eri vilineistd my0os omalla kielellddn ja vertailemaan
kriittisesti eri lahteita.
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A HKeskeinen sisaltdé on
liiketalouden alan keskeisten kasitteiden tunteminen omalla
aidinkielella.

Arviointi, tyydyttava (T1)

3.1.1.6

Opiskelijan on

* tunnettava oman kielensa ja kulttuurinsa tarkeimpia piirteita ja kult-
tuurisia juuriaan

» osattava ilmaista itsedén suullisesti kulttuuripiirinsé yhteisdssé taval-
lisimmissa kielenkéayttotilanteissa

» osattava kdyttdd ammattiin liittyvid keskeisid kasitteitd, niin ettd ha-
nelld on valmiudet kehittdd ammatillista osaamistaan omalla didin-
kielellddn.

AIDINKIELI, SUOMI/RUOTSI TOISENA KIELENA

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso
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Opiskelijan on ymmarrettdvd suomen-/ruotsinkielisen suullisen vies-
tinnén keskeiset sisdllot ja kyettévid seuraamaan vaivattomasti opinnoissa
kasiteltdvad asiaa sekd kyettdvd osallistumaan tydskentelyyn. Hanen
tulee ymmartia kirjallisen oppimateriaalin keskeiset sisdllot ja pystyd
kayttimadn niitd opinnoissa etenemiseen. Hanen tulee tutustua kirjalli-
suuteen ja erilaisiin tekstilajeihin suomeksi/ruotsiksi ja mahdollisuuk-
sien mukaan didinkielellddn saadakseen niisté virikkeitd ja elamyksia.
Hénen tulee olla selvilld suomalaisen kulttuurin yleisimmista sanatto-
man viestinndn keinoista, tunnistaa suomen/ruotsin kielen eri tilantei-
siin liittyvaa ja sosiaalista vaihtelua seki osattava kayttaé eri viestinta-
tilanteisiin ja tekstilajeihin sopivia kielellisid keinoja. Hanen on pystyt-
tdvd osallistumaan sosiaaliseen kanssakdymiseen sekd perehdyttiva
harrastuksiin ja osattava seurata itseddn ja ammattiaan koskevaa yhteis-
kunnallista keskustelua lehdistdstd ja muista tiedotusvalineista.

A Keskeinen sisalté on
suullisen ja kirjallisen viestinnan ydinasioiden ymmartaminen.

Opiskelijan on kyettava kayttimadn kieltd arkieldmaén tilanteissa suul-
lisesti ja kirjallisesti. Hanen tulee tunnistaa keskeiset, merkitykseen
vaikuttavat suomen/ruotsin kielen dantdmisen erityispiirteet ja tuntea
suomen/ruotsin kielen intonaatiota. Hianen on totuttava tuottamaan eri-
laista kirjallista materiaalia ja opittava muotoilemaan ajatuksiaan ym-
marrettdvésti suomeksi/ruotsiksi myos kirjallisessa muodossa. Hanen
on tuotettava rohkeasti erilaisia tekstejd, opittava ammatissaan tarpeel-



PAKOLLISET OPINNOT

listen tekstien kaytto ja selviydyttava keskeisestd asiointikirjoituksesta.
Opiskelijan on tunnettava suomen/ruotsin kielen keskeisid rakenteita ja
osattava kayttda kieltd rohkeasti suullisesti ja kirjallisesti. Hinen on tun-
nistettava suomen/ruotsin kielen vaikeampien rakenteiden merkitykset
asiayhteydessd. Hédnen on tunnettava suomen/ruotsin kielen oikein-
kirjoitusjérjestelmén perusteet. Hénen tulee tottua tarkastelemaan &i-
dinkielensa ja suomen/ruotsin kielen eroja ja yhtéldisyyksia.

A Keskeinen sisélt6é on
suomen/ruotsin kielen perusrakenteiden tunteminen ja kaytto ja
ymmarrettavan viestin tuottaminen suullisesti ja kirjallisesti.

Opiskelijan tulee osata puhuttua ja kirjoitettua suomen/ruotsin yleis-
kieltd sekd hallita litketalouden alan ammattikieltd, niin ettd hidn voi
osallistua tasaveroisesti, aktiivisesti ja itsendisesti koulutukseen, har-
joittaa ammattiaan sekd kehittid itsedéin ja toimia yhteiskunnan jédsenené.

Opiskelijan on tunnettava liiketalouden alan ammattisanasto ja
sanontatavat. Hinen on ymmarrettdva seké suullisesti ettd kirjallisesti
liiketalouden alalla tarvittavia tyoskentely- ja kédyttoohjeita sekd ym-
marrettdvd alansa tyoturvaméérdykset. Hédnen tulee osata ilmaista
ammattialansa keskeiset asiat ymmarrettavésti suomen/ruotsin kielelld
seka suullisesti ettéd kirjallisesti ja mahdollisuuksien mukaan myos di-
dinkielelladn. Opiskelijan tulee osata kayttdd kieltd viestintdtilanteen
mukaan tyOyhteisdssién ja asiakaspalvelussa ja tietdd, miten suomalai-
set ilmaisevat kohteliaisuutta. Hédnen on tunnettava suomalaisen tyo-
kulttuurin keskeiset piirteet ja osattava toimia niiden mukaisesti. Hinen
tulee voida suomen/ruotsin kielen taitojen avulla syventdd ammatti-iden-
titeettiddn ja ammattiylpeyttaén.

A Keskeinen sisalté on
liiketalouden alan hyva kielenkaytto.

Opiskelijan on ymmarrettiva didinkielen ja kaksikielisyyden merkitys.
Hénen tulee tuntea omat juurensa ja arvostaa omaa kulttuuriaan seka
kayttad rohkeasti didinkieltdén ja kehittdd néin itsetuntoaan ja identi-
teettiddn. Hanen on tunnettava suomalaisen yhteiskunnan keskeiset toi-
mintatavat ja tutustuttava suomalaiseen kulttuuriin. Hanen on tutustut-
tava suomen/ruotsin kielelld yhteiskunnallisiin oikeuksiinsa ja velvol-
lisuuksiinsa. Hénen tulee ymmartaé kulttuurien vilistd vuorovaikutusta
ja kulttuuristen ristiriitojen syité seké kasitelld niitd rakentavasti. Hé-
nen tulee suhtautua kunnioittavasti ja suvaitsevaisesti erilaisiin ihmi-
siin ja ndkemyksiin sekd kyeté pohtimaan erilaisia ndkokulmia rohkeasti
ja kriittisesti.
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A HKeskeinen sisalté on
kielen ja kulttuurin merkityksen tunteminen ja kulttuurinen
vuorovaikutus.

Opiskelijan on osattava tyoskennelld vastuullisesti seké yksin ettd ryh-
méssd. Hianen on osattava hakea tietoa eri ldhteistd, kiyttdd sanakirjoja
ja tehdd muistiinpanoja itsendisesti sekd kayttda kirjallista ja tietover-
koissa olevaa aineistoa kielitaitonsa kehittimiseksi ja opintojensa edista-
miseksi. Hinen tulee harjaantua kriittiseen ajatteluun. Hanen on pystyt-
téava kdyttdmadn suomen/ruotsin kielté tarkoituksenmukaisten oppimis-
strategioiden omaksumiseen.

A Keskeinen sisalté on
hyvien opiskelutaitojen omaksuminen ja elinikdinen oppiminen.

Arviointi, tyydyttava (T1)

26

Opiskelijan on

ymmarrettdvd suomen-/ruotsinkielisen suullisen viestinnén keskei-
sin siséltd niin, ettd hén selviytyy tavallisissa kielenkéyttotilanteissa
opinnoissa ja litketalouden alan tydssé

ymmarrettdva opintoihin, tyohon ja ammattiin sekéd yhteiskunnalli-
seen eldmain liittyvén kirjallisen materiaalin keskeisin siséltd
osattava kayttdd suomen/ruotsin kielen keskeisimpid rakenteita sekd
liiketalouden alan keskeistd ammattisanastoa, niin ettd hdn osaa
ymmarrettavasti ilmaista itseddn sekd suullisesti ettd kirjallisesti tyds-
s ja ammattiin liittyvissd kysymyksissa

suoriuduttava ohjattuna kirjallisista tehtivista

osattava kysyd neuvoa ongelmatilanteissa

osattava ohjattuna arvioida kielitaitonsa kehittymisté ja asettaa ta-
voitteita sen kehittymiselle

tunnettava suomalaisia tapoja ja tyokulttuuria ja ymmarrettava kult-
tuuristen erojen syité, niin ettd hin pystyy toimimaan monikulttuu-
risissa tyoryhmissa ja yhteisoissé

osattava ohjattuna tyoskennelld itsendisesti ja hakea ryhmaéssa tietoa
eri tietoldhteistd

osattava kansalaisena toimia ja ilmaista itsedidn suomen/ruotsin kie-
lella.
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3.1.2

3121

TOINEN KOTIMAINEN KIELI, 1/2 OV
TOINEN KOTIMAINEN KIELI, RUOTSI, 1 OV

Ammatillisessa peruskoulutuksessa kielitaidon taitotaso ruotsin kielessé
on sama kuin yleisen kielitutkinnon asteikolla 1-2. Jos opiskelija on
suorittanut yleisen kielitutkinnon vaaditulla tasolla, héneltd edellyte-
tddn lisdsuorituksia oman alan ammattikielessa.

Tavoitteet ja keskeiset sisillot, kiitettava taso

Opiskelijan on tunnettava ruotsin kielen ja kulttuurin merkitys moni-
kulttuurisessa Suomessa ja osattava toimia asianmukaisesti pohjoismai-
sissa yhteyksissa.

Opiskelijan on selviydyttévé rutiininomaisista péivittdiseen elaméaén,
tyohon, omaan maahan ja kulttuuriin liittyvistd puhetilanteista, vaikka
el itse pystyisikédn yllapitimaan keskustelua. Hanen tulee osata toimia
tyohon liittyvien kdskyjen, kieltojen ja kehotusten mukaan. Hanen on
selviydyttiva tavanomaisimmista asiakaspalvelutilanteista sekd kasvo-
tusten ettd puhelimessa ja osattava tarvittaessa pyytdé tarkennusta tai
selvennysti. Opiskelijan on pystyttdvéd lukemaan lyhyité tekstejd, ku-
ten ruokalistoja, aikatauluja ja mainoksia seki tyohon liittyvid kaytto-,
ty0- ja turvaohjeita. Hinen on osattava hakea ammatissa tarvittavaa li-
sdtietoa apuneuvoja kéyttden. Hénen tulee osata kirjoittaa lyhyitd tyo-
hon liittyvid muistiinpanoja, ohjeita ja tilauslistoja.

A Keskeinen sisalté on
liiketalouden alan ty6tehtavissa ja pohjoismaisissa yhteyksissa
toimiminen.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on

* ymmarrettdva tuttuja ja yksinkertaisia omaan eldmién liittyvid suul-
lisia ja kirjallisia sanoja ja ilmauksia, jotka késittelevat héntd itsedén
ja lahiympéristoa

e ymmairrettivd lyhyiden ja yksinkertaisten omaan tyohon ja tyo-
turvallisuuteen liittyvien kirjallisten ja suullisten viestien keskeinen
sislto ja osattava toimia niiden mukaan

* osattava muutamalla sanalla palvella asiakasta ainakin keskeisissé
tydtilanteissa

* osattava tayttaa tavallisimpia ty6honsa liittyvid standardin mukaisia
lomakkeita.
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3.1.2.2

TOINEN KOTIMAINEN KIELI, SUOMI, 2 OV

Peruskoulun 1.-6. vuosiluokilta alkaneen oppimaaran perusteella

Tavoitteet ja keskeinen sisilto, kiitettava taso

Opiskelijan tulee osata kohdata, ymmaértda ja puhutella rohkeasti suo-
menkielisid asiakkaita, esimichid ja tyOtovereita ja osata pyyntdjen,
ohjeiden ja keskustelun perusteella toimia tarkoituksenmukaisesti liike-
talouden alan tavallisissa ty0- ja kielenkdyttotilanteissa. Hinen on ym-
mérrettdvd varsinkin ammattiasioita késittelevdd puhetta ja tekstié ja
osattava viestid suullisesti sekd kasvokkain ettd puhelimitse ja tarvitta-
essa myos kirjallisesti, esimerkiksi sdhkopostitse, telekopioitse tai kir-
jeitse. Hanen tulee ymmartéa ja osata tayttad alansa lomakkeita, lasku-
ja, tilauslomakkeita ja tarkistusluetteloita sekd pystyé laatimaan lyhyitad
selosteita ja raportteja. Hinen on ymmarrettavé asiakkaan toivomus tai
tarkoitus ja pystyttava esittelemédn liiketalouden alan tuotteita tai pal-
veluja, selittiméén niiden toiminnot sekd mahdolliset viat tai virheet.
Hénen on osattava esittdd mielipiteitd ja kohteliaisuuksia sekd yllépitda
keskustelua. Hianen on kyettdavd keskustelemaan tyotehtdvistdédn ja
-kdytéanteistddn myos suomeksi sekd kyettdva lukemaan litketalouden
alan esitteitd, maarayksii, ohjeita ja tiedotteita. Hanen tulee kyeti seu-
raamaan alansa ja yhteiskunnan tapahtumia myo6s suomenkielisten
esitteiden, tietoverkkojen, joukkotiedotusvélineiden ja ammatti-
julkaisujen avulla.

A HKeskeinen sisalté on
liilketalouden alan ty6tehtévissa toimiminen ja tiedonhankinta.

Arviointi, tyydyttava (T1)

28

Opiskelijan on

e ymmairrettdva lyhyiden ja yksinkertaisten omaan tyohon ja tyo-
turvallisuuteen liittyvien kirjallisten ja suullisten viestien sisdlto ja
osattava toimia niiden mukaan

e ymmarrettdva ja ainakin keskeisissd ammattitilanteissa osattava pal-
vella asiakkaita

* osattava tiyttda tavallisimpia tyohonsa liittyvid lomakkeita

» osattava kirjoittaa tiedote tai laatia apuneuvojen avulla lyhyt amma-
tillinen selostus suomeksi.
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Peruskoulun 7.-9. vuosiluokilta alkaneen oppimaaran perusteella
Tavoitteet ja keskeinen sisalto, kiitettava taso

Opiskelijan tulee ymmaértdd suomen kielen osaamisen tirkeys tyoela-
missa ja kaksikielisessd yhteiskunnassa. Hanen on reagoitava ja osatta-
va toimia my0s suomeksi ainakin rutiininomaisissa tydtehtévissd, ym-
marrettdva asiakkaan tai muun keskustelukumppanin asia tai toivomus,
osattava vastata kysymyksiin ja pyytda lisdtietoja. Hinen tulee ymmar-
tdd médrdykset, osata ainakin apuneuvojen avulla lukea suomenkielisié,
tyotehtéviin liittyvid ohjeita, mainostekstejd, tiedotteita ja manuaaleja
seka pystya jonkin verran keskustelemaan suomenkielisten esimiesten,
tyotovereiden ja vieraiden kanssa. Opiskelijan on osattava selvittd4 tar-
vittavat osoitteet, tyovilineet, tiedot ja menettelytavat myos suomenkie-
lisistd ldhteistd, ja hdnen on uskallettava pyytdéd apua ja kysyé asioita
suomeksi. Esimiehilleen, tybtovereilleen ja vieraille hdnen tulee pystyd
auttavasti kertomaan véhin itsestdin, ty0ostddn ja kokemuksistaan. Ko-
kouksissa hidnen tulee uskaltaa sanoa mielipiteensd myos suomeksi, ja
hdnen tulee pystyd apuneuvojen avulla laatimaan suomenkielisid vies-
tejd, selityksid ja tilauksia.

A Keskeinen sisalté on
asiakkaan palveleminen suomeksi keskeisissa tilanteissa seka
informaation hankkiminen suomenkielisista lahteista, ainakin
apuneuvojen avulla.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on

* osattava kohdata asiakas, esimies tai tyotoveri ja ymmaértdi ja osata
palvella heitd suomeksi joissakin tavallisissa tilanteissa

* osoitettava ymmartineensd mainoksen tai tarkedn ohjeen paasisaltd
toimimalla sen mukaan tai selittdmalla, mitd asia koskee

» osattava kirjoittaa joitakin viestejd suomeksi ja tiyttdd apuneuvojen
avulla yksinkertainen ty6tehtéviin liittyvé lomake tai tarkistusluettelo.
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3.1.3

3.13.1

Tavoitteet ja

30

VIERAS KIELI, 2 OV

Ammatillisessa peruskoulutuksessa vieraan kielen opetussuunnitelman

tavoitteet ja arviointi on eriytetty sen mukaan, onko opiskelijan valitse-

ma kieli hénelle A- vai B-kieli. Valittu vieras kieli voi olla opiskelijalle

aivan uusikin kieli, jolloin sovelletaan B-kielen tavoitteita ja arviointia.

A- ja B-kielill4 tarkoitetaan seuraavaa:

e A-kieli = peruskoulun 1.—6. vuosiluokilla (ent. ala-aste) alkava vie-
ras kieli

* B-kieli = peruskoulun vuosiluokilta 7.-9. (ent. yldaste) alkava vie-
ras kieli.

Ammatillisessa peruskoulutuksessa kielitaidon taitotaso on vieraassa
A-kielessd sama kuin yleisen kielitutkinnon asteikolla 2—4 ja B-kieles-
sd sama kuin 1-2. Jos opiskelija on suorittanut yleisen kielitutkinnon
vaaditulla tasolla, hineltd edellytetddn lisdsuorituksia oman alan
ammattikielessa.

VIERAS KIELI, A-KIELI, 2 OV
keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan tulee selviytyd arkieldmén puhetilanteista ja osata kuvata
tapahtumia, kokemuksiaan, toiveitaan ja pyrkimyksiddn sekd kertoa
maastaan ja kulttuuristaan. Hanen tulee ymmartad keskeiset ajatukset
tavanomaisesta normaalitempoisesta puheesta ja henkilokohtaisista kir-
jeistd ja viesteistd sekd osata tarvittaessa pyytdd tarkennuksia. Hanen
on pystyttava osallistumaan keskusteluun ja kirjoittamaan henkil6koh-
taisia kirjeitd ja viestejd aiheista, jotka ovat tuttuja ja henkilokohtaisesti
kiinnostavia ja koskevat arkipédivin elaméad, esimerkiksi perhettd, har-
rastuksia, matkustamista ja ajankohtaisia asioita.

A Keskeinen sisalté on
yksityishenkiléna toimiminen kansainvélisessa maailmassa.

Opiskelijan tulee osata viestid asiallisesti ja kohteliaasti oman alansa
asiakaspalvelutilanteissa tyontekijana seka kasvotusten ettd puhelimessa.
Hénen tulee osata esitelld liiketalouden alan tuotteita ja palveluita ja
keskustella niistd asiakkaan kanssa muun muassa vastaamalla tuotteita
japalveluksia koskeviin tavallisiin kysymyksiin. Opiskelijan on osattava
kertoa tutuissa tilanteissa tydpaikastaan, tyostéén, tyStehtévistd, mate-
riaaleista ja tydvilineistd vieraskieliselle tyotoverille tai vierailijalle.
Hénen tulee osata kertoa oman maan tydpaikkakulttuuriin, myos tyotur-
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vallisuuteen ja ympériston huomioon ottamiseen, kuuluvista normeista
ja tavoista sekd tuntea keskeiset kohdekielialueen vastaavat normit ja
tavat. Hinen on ymmarrettdva ty0hon ja tuotteeseen liittyvid kirjallisia
ja suullisia ohjeita, kuten telekopioita, sdhkopostiviestejd ja mainoksia
siten, ettd osaa toimia asianmukaisesti. Hanen tulee ymmartéa tyosté ja
tuotteesta annettua palautetta, soveltaa tietojaan ja taitojaan ja perustel-
la tarvittavat ratkaisut ja korjaukset.

Opiskelijan on pystyttdvé toimimaan kansainvilisissa tydyhteisoissa,
jolloin hdnen on osattava kysymaélla hankkia tyohonsa liittyvia lisdohjeita
ja osattava lukea liiketalouden alan kirjallisuutta. Hénen tulee kayttda
tarvittaessa apuneuvoja, myos uusinta teknologiaa. Héanen on osattava
kirjoittaa tyohonsa liittyvid yksinkertaisia, yhteniisid teksteja, kuten ti-
lauksia, ohjeita ja viesteja.

A Keskeinen sisélt6é on
tyéntekijana toimiminen kansainvéalisessa tydyhteiséssa.

Arviointi, tyydyttava (T1),

Opiskelijan on

» ymmarrettdvé helpohkoja omaan eldméén liittyvié suullisia ja kirjal-
lisia viestejd ja osattava hakea aktiivisesti tietoa esimerkiksi ruoka-
listoista, aikatauluista ja esitteista

» ymmiarrettdva lyhyitd ja yksinkertaisia liiketalouden alan ty6hon ja
tyoturvallisuuteen liittyvid kirjallisia ja suullisia viestejé ja osattava
toimia niiden mukaan

» osattava hakea tietoa vieraskielisistd esittelylehtisistd, ohjeistoista
ja luetteloista

» osattava kertoa itsestddn ja kuvailla elinolojaan ja liiketalouden alan
tyotehtivid

* osattava kirjoittaa tavanomaisia henkilokohtaisia viestejé ja tayttda
litketalouden alan ty6hon liittyvid henkil6tieto- ja muita lomakkeita.
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3.1.3.2

VIERAS KIELI, B-KIELI, 2 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan tulee osata esittdd yksinkertaisia kysymyksié ja vastata k-
siteltidessd vilitontd, konkreettista ympéristod ja hantd itsedén, kun puhe-
kumppani puhuu hitaasti ja selkeésti. Hinen tulee osata pyytda tarvitta-
essa selvennystd. Hanen tulee osata viestiéd suullisesti ja sanatonta vies-
tintda kayttden esimerkiksi esittdytyessddn, tehdessdén ostoksia ja hank-
kiessaan matkalippuja ja majoitusta. Hdnen on ymmaérrettivd muun
muassa yksinkertaisia sanontoja ja lauseita siséltdvid ohjeita, mainok-
sia ja luetteloja, jotka liittyvit niin yksityis- kuin tydeldménkin hyvin
tuttuihin aiheisiin. Hénen tulee osata kirjoittaa lyhyité, yksinkertaisia,
henkilokohtaisia viestejd, kuten kortteja, ja tayttdéd yksinkertaisia, stan-
dardin mukaisia tyohon liittyvid ja henkilotietolomakkeita. Hianen on
osattava vastaanottaa tyohon liittyvid suullisia ja kirjallisia viesteja ja
toimia tilanteen vaatimalla tavalla itsendisesti tai toisten avustuksella.

A Keskeinen sisalté on
toimiminen yksityis- ja tydelaman vuorovaikutustilanteissa.

Arviointi, tyydyttava (T1)

32

Opiskelijan on

e ymmérrettdva tuttuja sanoja ja ilmauksia, jotka koskevat héanté itseédén
ja vélitonta tyoympéristod

» ymmairrettavd esimerkiksi tutuista ilmoituksista, luetteloista ja tyo-
ohjeista ilmauksia ja sanoja seki yksinkertaisia lauseita

*  pystyttdvd muutamalla sanalla kertomaan itsestddn ja tyostiddn

e pystyttiva kirjoittamaan lyhyt, yksinkertainen viesti, joka liittyy
tavanomaisiin liiketalouden alan tyotehtiviin, sekd tdyttdméin
henkildtietolomakkeita.
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MATEMAATTIS-LUONNONTIETEELLISET OPINNOT

3.14

MATEMATIIKKA, 3 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan tulee osata tulevassa ammatissaan monipuolisesti soveltaa
matematiikkaa ja kdyttaa sitd ongelmanratkaisussa. Opiskelijan on osat-
tava sujuvasti peruslaskutoimitukset, kuten prosenttilaskenta ja yksi-
koiden muuntaminen, ammattiinsa liittyvissa tehtavisséd. Hinen on osat-
tava ilmaista suureiden vilisid yhteyksié kirjainlausekkeiden avulla ja
muotoilla tyo- ja arkieldmin ilmiditd matemaattisiksi malleiksi, kuten
yhtdloiksi, lausekkeiksi, taulukoiksi ja piirroksiksi. Opiskelijan tulee
osata ratkaista matemaattisia tehtdvia yhtiloillé, paattelemalld ja kuvaa-
jien avulla. Opiskelijan on osattava soveltaa geometriaa liiketalouden
alan vaatimassa laajuudessa, esimerkiksi laskea pinta-aloja ja tilavuuksia
ja kayttaa mittakaavaa.

A Keskeinen sisélt6é on
ammatissa esiintyvien matemaattisten tehtavien ratkaisu kayttaen
hyvéaksi peruslaskutoimituksia, mallintamista ja geometriaa.

Opiskelijan on osattava kéyttda laskimia ja tietokonetta tehtdvien rat-
kaisuissa. Hanen on osattava arvioida saatujen tulosten luotettavuutta,
tarkkuutta ja mielekkyyttd. Hénen on osattava itsendisesti kerété tietoa
ja laatia tiedoista omaa alaansa koskevia tilastoja, taulukoita ja kuvaa-
jia. Hanen on osattava lukea ja tulkita tilastoja. Opiskelijan tulee osata
soveltaa arki- ja tydeldmaéssé tarvittavaa talousmatematiikkaa, kuten
kustannus-, verotus- ja lainalaskelmia.

A Keskeinen sisalté on
tuloksen oikeellisuuden arvioiminen seka tilastojen ja taulukoiden
tekeminen ja tulkinta seka talousmatematiikka.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan tulee osata

» laskea ammatissaan tarvittavat yhteen-, vihennys-, kerto- ja jako-
laskut oikein

» laskea prosenttiosuudet ja kéyttid yksikoitd oikein

 ratkaista tavallisimpia liiketalouden alalla esiintyvid matemaattisia
ongelmia joko péittelemalld tai kuvaamalla ongelmat yhtidloiden
avulla
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3.15

Tavoitteet ja

34

» kayttdd laskinta ja tietokonetta apuna liiketalouden alan keskeisten
matemaattisten tehtdvien ratkaisemisessa

* lukea liiketalouden alaa koskevia tilastoja, taulukoita ja graafisia
esityksid

» laskea kdyttdmiensi yleisimpien kappaleiden pinta-aloja ja tilavuuk-
sia tai

» laskea materiaali- ja valmistuskustannuksia tekemilleen toille.

FYSIIKKA JA KEMIA, 2 OV
keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan tulee osata ammattinsa kannalta tirkeimmat fysiikan laina-
laisuudet, esimerkiksi liammon siirtyminen, ilman kosteus ja lampdolaa-
jeneminen. Hinen on osattava kéyttai tarvitsemiaan sdhkolaitteita turval-
lisesti ja taloudellisesti. Hinen on osattava tyoskennelld ergonomisesti,
ja sitd varten hinen on tunnettava ergonomiaan liittyvai fysiikkaa.

A Keskeinen sisalté on
ammattitaidon saavuttamiseksi ja tyokyvyn yllapitamiseksi tarvittavan
fysiikan osaaminen.

Opiskelijan on osattava tydssdan ottaa huomioon ympériston ja amma-
tin kannalta keskeisid kemian ilmidité, ja sitd varten hénen on tunnettava
tavallisimpien alkuaineiden ja yhdisteiden (esimerkiksi happi, typpi, vety,
hiili ja sen oksidit, tirkeimmaét hapot, emékset, suolat, hiilihydraatit,
rasvat, valkuaisaineet) kemiallisia ominaisuuksia. Hinen on osattava
sailyttdd ja kdyttdd oikein sekd hévittdd asianmukaisesti liiketalouden
alalla tarvittavia aineita. Hénen on osattava tyskentelysséddn ottaa huo-
mioon aineiden erityisominaisuudet niin, ettei vaaranna omaa, muiden
eikd ympdriston turvallisuutta. Opiskelijan on osattava tunnistaa ja tul-
kita liiketalouden alalla kédytettdvien aineiden ja materiaalien seka liike-
talouden alan tuotteiden merkinndisti niiden terveyteen ja turvallisuu-
teen vaikuttavia tekijoitd ja osattava toimia tilanteen edellyttamalla ta-
valla.

A Keskeinen sisalté on
liiketalouden alan kannalta keskeisten kemiallisten ilmididen
tunteminen ja ottaminen huomioon omassa tyéskentelyssa seka
liiketalouden alalla kaytettavien aineiden asianmukainen kaytto,
sailytys ja havittaminen.



PAKOLLISET OPINNOT

Opiskelijan tulee osata tydssddn ja yksityiselaméssé toimiessaan ottaa
huomioon luonnon lainalaisuudet ja toimia niiden mukaisesti ympéris-
t0d ja energiaa sddstden. Opiskelijan tulee osata kuvata jonkin liike-
talouden alalla kdytettivdn/valmistettavan tuotteen elinkaari ja sithen
liittyvét energian muunnokset.

A HKeskeinen sisalté on
elinkaariajattelu ja siihen liittyva energiatalous.

Opiskelijan on osattava tehdd havaintoja ja mittauksia litketalouden alaan
liittyvistd keskeisisté fysiikan ja kemian ilmidistd. Hinen on osattava
tulkita fysiikan ja kemian mittaustuloksia ja tehdé niistd johtopaatok-
sid. Hénen tulee osata arvioida saatujen mittaustulosten luotettavuutta,
tarkkuutta ja mielekkyyttd. Hanen on osattava dokumentoida tulokset
litketalouden alan laatuvaatimusten mukaisesti ja esittédéd ne esimerkiksi
taulukoina tai kuvaajina. Hénen tulee osata itsendisesti hankkia tyos-
kentelyssédén tarvittavaa tietoa eri ldhteistd, suhtautua tietoon kriittisesti
ja muokata sitd kdytdnnolliseen muotoon. Hdnen on osattava soveltaa
fysiikan ja kemian tietojaan kayttiméalld taloudellisia ja ymparistod
sddstdvid tyotapoja ja tekniikoita.

A Keskeinen sisalté on
kokeellinen tyéskentely ja tulosten oikeellisuuden arviointi seka
tulosten dokumentointi.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on osattava

* tunnistaa ammattinsa kannalta tavallisimpiin ty6tehtdviin liittyvat
keskeiset fysiikan ja kemian ilmiét ja lainalaisuudet

» tyoskennelld aiheuttamatta vaaraa itselleen, muille tai ymparistolle
jakayttaa turvallisesti ja taloudellisesti erilaisia laitteita, kuten sahko-
laitteita

» sdilyttdd ja kdyttdd tydssddn tarvittavia kemikaaleja oikein ja havit-
tad jétteet asianmukaisesti

 tunnistaa ja tulkita liiketalouden alalla kaytettdvien/valmistettavien
keskeisten aineiden ja materiaalien merkinndisté niiden terveyteen
ja turvallisuuteen vaikuttavia tekijoitd ja osattava toimia merkintdjen
edellyttamalla tavalla

* kuvata jonkin tuotteen elinkaari

* tehdid ohjeen mukaan harjoiteltuja mittauksia, kirjata mittaustulokset
ja laatia tuloksista luettava raportti.
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HUMANISTIS-YHTEISKUNNALLISET OPINNOT

3.1.6

YHTEISKUNTA-, YRITYS- JA TYOELAMATIETO, 1 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso
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Opiskelijan tulee osata toimia aktiivisesti oppilaitoksessaan ja muissa
opiskeluunsa liittyvissd toimintaympéristoissd, kuten toisissa oppilai-
toksissa, tydoyhteisoissd ja ulkomaisessa opiskelijavaihdossa. Hinen tu-
lee tuntea opiskeluunsa sekd omaan ikdkauteensa liittyvit oikeudet ja
velvollisuudet sekd kansalaisen perusoikeudet ja velvollisuudet, ym-
martdd yhteiskunnallinen vastuunsa ja toimia sen mukaisesti. Hinen on
osattava toimia yhteiskunnan osallistuvana jésenend. Liséksi hdnen on
tiedettdvé keskeisiltd osin EU:n toiminta ja sen vaikutus kansalaisen
toimintaan.

A HKeskeinen sisalté on
yhteisén ja yhteiskunnan jasenena ja EU-kansalaisena toimiminen.

Opiskelijan tulee osata hoitaa omaa talouttaan ja taloudelliset velvoit-
teensa, kuten verot. Hinen on ymmaérrettdva verojen merkitys hyvin-
vointipalvelujen rahoitusldhteend sekd tunnettava Suomen sosiaaliturva,
niin ettd hdn osaa hakea sité tarvitessaan. Hanen tulee ymmartaa koti-
talouksien ja yritystoiminnan vaikutus tyollisyyteen sekd kansan-
talouteen, niin ettd hdn edistéd niitd kuluttajana ja asiakaspalvelijana.
Hénen tulee ymmartédd Suomen asema suhteessa muihin maihin ja ottaa
toiminnassaan huomioon kestdvén kehityksen periaatteet.

A Keskeinen sisalté on
kotitalouksien ja yritysten toimimisen keskeinen vaikutus Suomen
kansantalouteen.

Opiskelijan on osattava hakeutua aktiivisesti tydmarkkinoille tai johon-
kin kansalaistoimintaan. Hénen on osattava tyodllistydkseen esitelld osaa-
misensa tyonantajille tai sidosryhmille ryhtyesséén yrittédjédksi, jolloin
hénen on osattava arvostaa ammattiaan ja ammattitaitoaan. Hanen tulee
ottaa toiminnassaan huomioon, etti kaikilla ihmisilla on samat kansalais-
oikeudet ja -velvollisuudet. Hanen tulee tuntea tydmarkkinoiden toimin-
nan periaatteet, toimintatavat ja keskeiset sopimusmenettelyt, niin ettd
hén osaa tehdé alansa tydsopimuksen ja huolehtia oikeuksistaan ja vas-
tuistaan tydyhteison jasenend. Hénen on tunnettava oikeutensa kansain-
vélisilla tydmarkkinoilla ja osattava hakea ty6té erityisesti EU-maista.



PAKOLLISET OPINNOT

A Keskeinen sisalté on
tydyhteis6n jasenena ja tydmarkkinoiden menettelytapojen mukaan
toimiminen.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on

» osattava toimia oppilaitoksessaan ja tydssdoppimispaikoissa niiden
saantdjen mukaisesti

* osattava toimia opiskeluunsa ja omaan ikdkauteensa liittyvien oikeuk-
sien ja velvollisuuksien mukaisesti

» osattava toimia yhteiskunnan jaseneni kansalaisen perusoikeuksien
ja velvollisuuksien mukaisesti

» osattava ohjattuna suunnitella omaa talouttaan ja huolehtia siihen
liittyvistd velvoitteista

* tunnettava oikeutensa ja velvollisuutensa tyontekijéné ja osattava
hakea tyotd, tehdé osaltaan tyosopimus sekd noudattaa siiné sovittuja
asioita

» osattava pohtia omaa kuluttajakdyttdytymistddn ja sen vaikutusta
tyollisyyteen ja kansantalouteen

* osattava ohjattuna etsid tietoa EU:n péétoksenteosta ja tyomarkki-
noista.

TERVEYSTIETO
3.1.7a TERVEYSTIETO, 1 OV
Tavoitteet ja keskeiset sisiallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osoitettava toiminnallaan ja tiedoillaan kykyé ja halua
ylldpitaa ja edistdd terveyttd. Hinen on ymmarrettava, mikd merkitys
mielenterveydelld, ihmissuhteilla ja seksuaalisuudella on yksilon hy-
vinvointiin. Hénen on tiedettiavé tupakoinnin ja péihteiden haittavaiku-
tukset ja osattava ehkdistd terveyttéd kuluttavia tekijoitd. Hénen on osoi-
tettava olevansa tietoinen terveytté edistavisté elintavoista ja tottumuk-
sista, kuten liikunnan, ravinnon, levon, virkistyksen ja terveyden vili-
sistd yhteyksista.

Opiskelijan on osattava tunnistaa ammattialansa keskeiset terveyttd
kuormittavat tekijét ja osattava kehittdd tydskentelytapojaan ja tyo-
ympéristoddn turvalliseksi ja terveelliseksi yhteistyossd muiden kanssa.

Opiskelijan on hallittava tyonséd ergonomiset vaatimukset, tapatur-
mien ehkdiseminen ja tavallisimmat ensiaputilanteet. Hinen on osatta-
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va tunnistaa tyOssd jaksamiseen vaikuttavia tekijoitd, tiedostaa oma
jaksamisensa ja toimia jaksamista edistdvilld tavalla. Hanen on osatta-
va tarvittaessa kiyttdd tyoterveys- ja muita terveydenhuoltopalveluja
seka tyopaikkaliikunnan mahdollisuuksia ty6- ja toimintakyvyn yllépi-
tdmiseksi.

A Keskeiset sisallot ovat
terveytta ja jaksamista yllapitava toiminta tyésséa ja vapaa-aikana seka
tyoperaisten riskitekijoiden ehkaiseminen.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on

* osoitettava olevansa tietoinen terveyttd edistivistd elintavoista ja
tottumuksista sekéd tupakoinnin ja paihteiden kdyton terveyshaitoista

e osattava tunnistaa ammattialansa keskeiset kuormitustekijét ja ke-
hittda ohjattuna tyGtapojaan ja tyGympéaristodan turvalliseksi ja terve-
elliseksi yhteistydssd muiden kanssa

» osattava hakea apua ja ohjausta terveyden sekd tyo- ja toimintaky-
vyn ylldpitdmiseksi.

TAITO- JA TAIDEAINEET

3.17b

LIIKUNTA, 1 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso
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Opiskelijan tulee osoittaa kykya ja halua terveellisen ja liikunnallisen
eldmintavan edistimiseen. Hanen tulee osata hyddyntaa liikkuntaa oman
terveyden, hyvinvoinnin seki toiminta- ja tydkyvyn yllépitéjéné ja edis-
tdjand. Hianen on osattava laatia itselleen henkilokohtainen liikunta-
ohjelma, noudattaa sité ja seurata sen vaikutuksia omaan jaksamiseensa.
Hénen on osoitettava ymmartdvansé litkkunnan ja rentoutumisen vaiku-
tus terveyteen ja toiminta- ja tyokykyyn.

Opiskelijan tulee osata hankkia monipuolisen liikunnan avulla fyy-
sistd kuntoa edistdvid ja mielihyvéa tuottavia kokemuksia erilaisissa
ympaéristoissi kaikkina vuodenaikoina. Hanen tulee ottaa vastuuta omas-
ta litkkunnallisesta toiminnastaan sekd noudattaa sopimuksia ja sovittuja
aikatauluja. Hénen tulee toimia “reilun pelin hengessd”, ottaa toiset
huomioon ja auttaa heité liikunta- ja muissa vuorovaikutustilanteissa.



PAKOLLISET OPINNOT

A Keskeinen sisalté on
oman henkilékohtaisen liikuntaohjelman laatiminen ja toteuttaminen
seka liilkunnan eri muotojen harjoittaminen erilaisissa ympéristéissa ja
eri vuodenaikoina.

Arviointi, tyydyttava (T1)

3.1.8

Tavoitteet ja

Opiskelijan on

* osattava ohjattuna laatia itselleen henkilokohtainen liikuntaohjelma
seké osattava noudattaa ja seurata sitd

* osattava ohjattuna hankkia fyysistd kuntoaan edistdvid ja mielihy-
véd tuottavia kokemuksia kaikkina vuodenaikoina

» noudatettava litkunnallisessa toiminnassaan sopimuksia ja aikatau-
luja tai sovittava muutoksista sekd osallistuttava aktiivisesti sovit-
tuihin liikuntatilanteisiin.

TAIDE JA KULTTUURI, 1 OV
keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan tulee osallistua aktiivisesti taide- ja kulttuuriharrastuksiin
jauudistaa oman kouluyhteisonsa kulttuuria esimerkiksi osallistumalla
yhteison esteettisen, visuaalisen ja auditiivisen ilmeen kehittdmiseen ja
ylldpitdmiseen. Hanen tulee ymmartéé taiteen merkitys omassa eldmés-
sdén ja tuntea sen ilmenemismuotoja monikulttuurisessa yhteiskunnassa.
Hénen on osattava myos hankkia ja késitelld median valittimaa tietoa.

A Keskeinen sisélt6é on
osallistuminen paikkakunnan tai kouluyhteison taide-elamaan ja
kulttuuritapahtumiin.

Opiskelijan on osattava hyodyntia liiketalouden alan perinteitd ammatti-
alansa tehtivissé ja arvostettava niitd. Hinen on osattava ottaa huomioon
omassa toiminnassaan asiakkaan kulttuuriin liittyvié arvoja, jolloin hé-
nen tulee olla tietoinen, ettd taide ilmenee eri kulttuureissa erilaisena.

A Keskeinen sisélt6é on
lilketalouden alan perinteeseen tutustuminen ja sen hyédyntadminen.

Opiskelijan tulee osata tehdd omien ajatuksiensa ja mielikuviensa avulla

jokin taiteen tai taiteiden tuotos, jolloin hdnen tulee osata edeti tiedon
hankinnasta ja ideoinnista valmiiseen tuotokseen. Hianen on osattava
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ottaa huomioon materiaalien valinnassa ja tydskentelyssdén ekologisen
kestavyyden vaatimuksia. Hénen on osattava arvioida omaa ja muiden
tyoskentelyd ja tuotoksia ja kiyttdd saamaansa palautetta tyoskentelynsi
kehittimiseen. Opiskelijan on osattava tunnistaa tyo- ja elinymparis-
tonsé esteettisid ominaisuuksia ja osattava arvioida niiden vaikutuksia
eldmén laatuun.

A Keskeinen sisalté on
oman tuotoksen tekeminen ja ymparistotietoisuus.

Arviointi, tyydyttava (T1)

3.1B

3.1.9
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Opiskelijan on osattava

osallistua paikkakuntansa taide- ja kulttuuritapahtumiin

ohjattuna osallistua viihtyisin ja toimivan kouluyhteison ja tyoym-
pariston kehittdmiseen

ohjattuna hankkia tuotoksiaan varten median vélittdméaa tietoa ja ar-
vioida sité

omassa toiminnassaan ottaa huomioon tyon tai palvelutilanteen kan-
nalta keskeisid asiakkaan kulttuuriin liittyvid arvoja

ottaa tyoskennellessédén huomioon energian ja luonnonvarojen séis-
tdminen mm. materiaalien valinnassa

ohjattuna luoda itselleen ja ammattialalleen sopivimmalla tavalla
késin tai muita tapoja kéyttden jokin omia ajatuksiaan, tunteitaan ja
mielikuviaan ilmaiseva tuote.

Valinnaiset opinnot

PAKOLLISTEN OPINTOJEN VALINNAISET LISAOPINNOT

Valinnaisina opintoina voidaan valita kohdan 3.1.A opintojen lisé-
opintoja. Oppilaitos méérittda ndiden opintojen tavoitteet, keskeiset si-
séllot ja arvioinnin.



VALINNAISET OPINNOT

3.1.10

YMPARISTOTIETO, 4 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava toimia kestévén kehityksen ja luonnon moni-
muotoisuuden puolesta, ja hdnen tulee osata tehda eettisesti ja taloudel-
lisesti kestdvid valintoja sekd kansalaisena ettd ammattihenkilona, jol-
loin hénen tulee tiedostaa kestdavén kehityksen valttiméttomyys ja ym-
martdéd ihmisen toiminnan yhteydet ymparistdon ja luonnon tasapainoon
paikallisesti ja maailmanlaajuisesti. Hinen tulee ymmart&é luonnonva-
rojen kdyttdonoton ja jalostamisen, hyddykkeiden kuluttamisen seké
jatteiden ja pédstdjen keskindiset yhteydet ja osata punnita niitd luon-
non ja ympariston suojelun kannalta.

Opiskelijan tulee arvostaa ymparistoédén ja ottaa huomioon, etté ih-
misilld on oikeus terveelliseen ympéristoon, niin etté hén osaa arvioida
oman toimintansa ja kulutustottumustensa vaikutuksia ympériston ti-
laan ja pyrkii muuttamaan kulutus- ja tuotantotapoja sekd vaikuttamaan
aktiivisesti kuluttajana edistddkseen ympéaristokuormitusta vihentavai
tuotekehittelyd. Hénen on tunnettava alansa ymparistoriskit ja osattava
kayttad ymparistonsuojelun keinoja niiden minimoimiseksi.

Opiskelijan tulee arkieldméssd ja ammatissa toimiessaan tiedostaa
ympaéristokysymysten monimutkaisuus ja ristiriitaisuus ja osata ratkai-
suja tehdessddn ottaa huomioon erilaisia ndkdkulmia. Opiskelijan on
osattava etsid ympéristdod koskevaa tietoa ja arvioida omien kulutus-
valintojensa suoria ja vilillisid ympéristovaikutuksia.

Opiskelijan tulee arvostaa elinympdéristddin ja kulttuuriperinnettd.
Hénen on osattava huolehtia asuin- ja tyOympéristdjen toimivuudesta,
esteettisyydestd, viihtyisyydestd ja terveellisyydestd. Hanen tulee suh-
tautua vastuullisesti visuaaliseen ja auditiiviseen kulttuuriympéristoon
ja kansalliseen kulttuuriperintoon. Hénen tulee toimia oppilaitoksessa
kestavaa kehitystd edistdvisti. Hinen on osattava vaikuttaa lahiymparis-
tonsé kehittdmiseen.

A HKeskeinen sisalté on

luonnon monimuotoisuuden sailyttdminen, ekologinen kuluttaminen ja
toimiminen kestavaa kehitysta edistaen.
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Arviointi, tyydyttava (T1)

3.111

Tavoitteet ja

42

Opiskelijan on osattava

» kéyttdd Suomen luontoa virkistdytymiseen ja hyodyntdé sen antimia
luontoa kunnioittaen

» tehdé ohjattuna kestévid valintoja kuluttajana ja ammatissa

* ottaa huomioon tyShonsa liittyvat ympéristoriskit

* toimia vastuullisesti yksittdisissa tilanteissa sekd osattava kysya tar-
vittaessa neuvoa

* noudattaa tyopaikan ympéristoméadrayksid oman tyonsd kannalta

 pitdd koulu-, ty0- ja asuinympéristonsa siistind ja puhtaana

* pohtia markkinoinnin vaikutuksia omaan kulutuskéyttaytymiseensa
ja arvioida omaa kulutustaan kestidvén kehityksen nidkokulmasta

» ohjattuna etsid eri ldhteistd ammattiin liittyvadd ympéristotietoa ja
soveltaa sitd omassa tydssdan.

TIETO- JA VIESTINTATEKNIIKKA, 4 OV
keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava aktiivisesti ja vastuullisesti kdyttdd tieto- ja
viestintidtekniikkaa tiedon hankinnan ja kédsittelyn seka tiedon tuottami-
sen ja viestinndn vélineend omaan alaansa kuuluvissa tehtivissd seka
osallistuvana yhteiskunnan jdsenend. Hinen tulee osata késitelld tie-
dostoja eli hakea, tallentaa ja kopioida niité ja ldhettéd niitd sahkopostina.
Hénen on osattava kayttdd tekstinkésittely-, taulukkolaskenta-, piirto-
ja tietokantaohjelmaa seka liittdd tekstiin taulukoita ja kuvia. Hinen on
osattava kdyttdd monipuolisesti tietoteknisié laitteita ja niiden tarjoamia
mahdollisuuksia myds itsendiseen opiskeluun. Hanen tulee osata hyo-
dyntééd tietotekniikan tarjoamia mahdollisuuksia elinikdiseen oppimi-
seen ja yhteistyohon verkostojen avulla. Opiskelijan on osattava kéyt-
téa erilaisia hakupalveluita, suhtautua kriittisesti l0ytimééansa informaa-
tioon ja muuttaa sitd toimivaksi. Hinen on osattava kéyttda tiedon viélit-
tdmiseen erilaisia tietoliikennepalveluja.

A HKeskeinen sisalté on
tietotekniikan, erilaisten tietoldhteiden ja tietoliikennevélineiden
kayttaminen omalla ammattialalla ja yksityiselamassa.



VALINNAISET OPINNOT

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on osattava

» kayttdd yhté tekstinkdsittelyohjelmaa

* hakea, tallentaa ja kopioida tiedostoja

* esim. internetistd etsid tarvitsemaansa tietoa
o kéyttdd sdhkopostia

o kéyttdd ohjattuna tietoliikennepalveluja.

3.1.12 ETIIKKA, 4 OV
Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan tulee osata hankkia tietoa oman alansa eettisistd kysymyk-
sistd sekd arvioida omaan eldméinsd, ihmissuhteisiin, yhteiskuntaan,
ymparistoon, tyoeldmédn, yritystoimintaan ja ammatteihin liittyvié ar-
voja ja eettisid ongelmia. Hanen tulee osata arvioida arvojen, normien,
hyveiden ja katsomusten merkitystd omassa eldmédssdin ja ihmisten
vilisissd suhteissa. Hinen on osattava keskustella eettisistd ja katsomuk-
sellisista kysymyksistd, kdsitelld niité ja esittdd niistd perusteltuja nike-
myksid. Hanen tulee osata keskustella tyoeldmaiin ja liiketalouden alaan
liittyvistd eettisistd ongelmatilanteista.

A Keskeinen sisalté on
etiilkkaan, elamantaitoon ja ammatti- ja yhteiskuntaetiikkaan liittyvien
kysymysten pohdinta opiskelijan elamén kannalta.

Opiskelijan on osattava tehdé eettisesti perusteltuja arvovalintoja ja ar-
vioida niiden vaikutuksia ihmisarvon, oikeudenmukaisuuden ja kestavén
kehityksen kannalta. Hinen on osattava ratkaista seké itsendisesti ettd
yhdessi toisten kanssa arvo- ja normiristiriitoja eettisesti hyvéksytté-
véalla tavalla, erityisesti liiketalouden alan tydeldmén kysymyksissa.
Hénen on osattava toimia vastuullisesti ja eettisesti kestdvilld tavalla
ristiriitatilanteissa ja oltava halukas osallistumaan oman alansa arvo-
pohjan ja eettisten periaatteiden kehittdmiseen.

A HKeskeinen sisalté on

liiketalouden alan arvo- ja normiristiriitojen ratkaiseminen ja
vastuullinen ja eettinen toiminta ristiriitatilanteissa.
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Arviointi, tyydyttava (T1)

3.1.13

Opiskelijan on osattava

» ohjattuna pohtia omaan eliméénsa ja ihmissuhteisiinsa liittyvié ar-
voja sekd eettisid ja eldamadnkatsomuksellisia kysymyksié

» perustella omia arvovalintojaan

 ratkaista tyOyhteison jdsenten kanssa liiketalouden alaan liittyvid
arvo- ja normiristiriitoja eettisesti kestavalla tavalla

» toimia ohjattuna vastuullisesti ja eettisesti kestdvilld tavalla myos
ammattiinsa liittyvissé ristiriitatilanteissa

» ohjattuna etsié tietoa alansa eettisistd kysymyksista.

KULTTUURIEN TUNTEMUS, 4 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

44

Opiskelijan on osattava toimia eri kulttuureista tulevien ihmisten kanssa.
Tahan kuuluvat esimerkiksi tutustuminen, tervehtiminen, vieraiden
vastaanottaminen, fyysinen reviiri, sopivuuden rajat keskusteltaessa seka
miesten ja naisten erilaiset roolit, pukeutumiseen ja kdyttdytymiseen
liittyvit ohjeet ja my0s kirjoittamattomat sddnndt ja menettelytavat.

A Keskeinen sisalté on
kayttaytyminen ja pukeutuminen eri tilanteissa seka ty6tovereiden,
asiakkaiden ja vieraiden kohtaaminen.

Opiskelijan on tunnistettava liiketalouden alalla vallitsevia eri kulttuu-
rien vilisid eroja tyopaikkakéyttaytymisessa, -hierarkiassa ja tyohon liit-
tyvéssd suhdetoiminnassa ja pystyttidvd kdyttdytymédn asiallisesti ta-
vallisissa tyOpaikalla esiin tulevissa tilanteissa, varsinkin asiakas-
palvelussa.

A Keskeinen sisalté on
organisaatioympariston ja tehtdvan mukaan joustava kayttaytyminen.

Opiskelijan on osattava esittdd toisten kulttuurien edustajille maansa
kulttuuripiirteitd, kuten keskeisté historiaa, ndhtavyyksi, taiteita, urhei-
lusaavutuksia ja viihdettd, sekéd tarkemmin oman alansa taitoja, tyota-
poja ja innovaatioita.

A HKeskeinen sisalté on
tavallisimpien kulttuuripiirteiden tunnistaminen, tunteminen ja
esitteleminen.



VALINNAISET OPINNOT

Opiskelijan tulee osata suhteuttaa kotiseutunsa ja maansa merkittivia
tapahtumia ja aikakausia naapurimaiden ja maailman historiaan. Hanen
on osattava pohtia eri maiden tulkintoja historiallisista tapahtumista.
Hénen on osattava vertailla maansa ja Euroopan keskeisid kulttuuri-
virtauksia ja -vaikuttajia.

A Keskeinen sisalté on
Suomen ja lahimaiden keskeisen kulttuurihistorian ja nykytilanteen
tunteminen ja vertaileminen.

Opiskelijan tulee tuntea liiketalouden alan saavutuksia muissa maissa.

A Keskeinen sisélté on
liilketalouden alan merkittavimpien saavutusten tunteminen.

Arviointi, tyydyttava (T1)

3.1.14

Tavoitteet ja

Opiskelijan on osattava

* ohjattuna etsié tietoa eroista ihmisten pdivittiisessd toiminnassa Suo-
messa ja joissakin muissa maissa

* kohdata my0s ulkomaalaiset tyotoverit, asiakkaat ja vieraat ilman
suuria kulttuurikonflikteja

» kertoa ulkomaalaisille vieraille keskeisié asioita Suomesta ja tyostdin

» etsid tietoa ja kertoa liiketalouden alasta jossakin toisessa maassa tai
tunnistaa litkketalouden alan palvelujen ja tuotteiden piirteité eri maissa

* hakea ohjattuna tietoa vieraista maista ja niiden kulttuureista.

PSYKOLOGIA, 4 OV
keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan tulee pystyé tiedostamaan oma oppimistyylinsé ja kehitté-
madn omaa oppimistaan perehdyttydan oppimisen perusmekanismeihin.
Hénen tulee pystyd tavallisissa tydeldmaén tilanteissa selittdméén ja
ymmairtdmaiin sekd omaa ettd muiden ihmisten toimintaa soveltaen psy-
kologian perustietoa ihmisen ajattelusta, havainnoimisesta, persoonal-
lisuudenpiirteistd, tunteista ja muista kdyttdytymistéd sddtelevistd meka-
nismeista. Hdnen on osattava psykologian tiedon avulla tiedostaa omia
ja toisten tunteita ja asenteita sekd osattava tydeldméssa hallita tuntei-
taan ja asenteitaan tilanteen vaatimalla tavalla. Hanen tulee osata kéyt-
tdd psykologian tietoa itsetuntemuksensa ja mindkuvansa kehittymiseen.

45



3 OPINTOJEN TAVOITTEET, KESKEISET SISALLOT JA ARVIOINTI

46

A HKeskeinen sisalté on
ihmisen toiminnan selittéminen ja ymmartdminen koghnitiivisen
psykologian ja persoonallisuuspsykologian avulla ja oppimisen ja
itsetuntemuksen kehittyminen.

Opiskelijan tulee selviytyé erilaisissa asiakaspalvelu- ja ryhméityo-
tilanteissa perehtymaélld ryhmén ja tiimin toiminnassa vaikuttaviin psyko-
namiikkaan, ja hdnen on osattava toimia tydpaikan eri rooleissa yhteis-
tyokykyisesti. Hinen on kyettidva toimimaan erilaisten ihmisten kanssa
tyoyhteisossddn. Hanen tulee osata tunnistaa erilaisia johtamistapoja ja
tyokulttuureja sekd osata toimia niiden mukaan.

A Keskeinen sisalté on
tyopaikan ihmissuhde- ja vuorovaikutustilanteissa toimiminen seka
toiminnan selittéminen ja ymmartadminen sosiaali- ja organisaatio-
psykologian avulla.

Opiskelijan tulee perehtyd motivaation vaikutukseen ihmisen tavoitteel-
liseen toimintaan ty0ssé ja vapaa-aikana, niin ettd hdn osaa sen avulla
selittdd ja arvioida omaa suoriutumistaan sekd parantaa suorituskyky-
adn. Hanen on ymmarrettdva tyohon sitoutumisen ja ryhméin samastu-
misen vaikutus tyosuorituksiin ja tydssd viihtymiseen sekd pyrittava
ottamaan se huomioon omassa toiminnassaan.

A HKeskeinen sisaltdé on
motivaatio, samastuminen ja sitoutuminen seké niiden vaikutus omiin
ja toisten tyésuorituksiin.

Opiskelijan tulee osata aktiivisesti vaikuttaa ty0yhteison hyvinvointiin
perehdyttydin psyykkiseen tyo- ja toimintakykyyn vaikuttaviin keskei-
simpiin psyykkisiin tekijoihin ja toiminnan sddtelymekanismeihin. Ha-
nen tulee tiedostaa omaan jaksamiseen ja stressinhallintaan vaikuttavia
psyykkisia tekijoitd, ja hdnen on osattava vaikuttaa niihin jaksamistaan
edistévisti. Hanen tulee perehtyd ihmisten psyykkisiin ongelmiin, krii-
seihin ja mielenterveyshéiridihin niin, ettd hin osaa tarvittaessa hakea
niihin apua.

A Keskeinen sisalté on
psyykkisen tyé- ja toimintakyvyn yllapitdminen ja avun hakeminen
psyykkisiin ongelmiin.



VALINNAISET OPINNOT

Arviointi, tyydyttava (T1)

3.1.15

Opiskelijan on

» tiedettidvd oppimistapahtumaan vaikuttavia keskeisia tekijoité ja osat-
tava ohjattuna arvioida omaa oppimistaan

* osattava selittdd psykologian avulla ihmisen toimintaa tavallisissa
tydeldmaén tilanteissa sekd omaa toimintaansa arki- ja tyeldmén ti-
lanteissa

» osattava soveltaa psykologian keskeisinté tietoa toimiessaan tydpai-
kan tavanomaisissa asiakaspalvelu- ja vuorovaikutustilanteissa

e osattava ottaa huomioon motivaation, samastumisen ja sitoutumi-
sen merkitys omaan suoriutumiseensa

» osattava pohtia omia mahdollisuuksiaan edistdd psyykkistd tyo- ja
toimintakykyédn.

YRITYSTOIMINTA, 4 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisiallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava kehittdd ja arvioida erilaisia liikeideoita ja vali-
ta niistd opiskeluunsa liittyva liikeidea sekd kehittda sitd ja suojata se.
Hénen on pystyttdvi ilmaisemaan liikeideansa visuaalisesti ja kirjalli-
sesti sekd ideoimaan ja tuottamaan sen pohjalta tuotteita ja palveluja.
Haénen tulee ottaa tuotekehittelyssd huomioon kestévén kehityksen vaa-
timus. Opiskelijan tulee pystyé asettamaan liikeidealleen taloudellisia
tavoitteita.

A Keskeinen sisélté on
liikeidean ja tuotteen kehittaminen.

Opiskelijan on osattava punnita oman yrityksen perustamisen vaihto-
ehtoja seké yrittdjaksi ryhtymisen vaikutuksia tyouraansa ja yksityis-
eldimédnsd. Hénen tulee hallita tavallisimpien yritysmuotojen perusomi-
naisuudet ja erot sekd niihin liittyvédt vastuut ja verotus, niin ettd hin
hallitsee yrityksen perustamiseen liittyvdn menettelyn ja alan yrittdmi-
sen erityispiirteet. Hinen on osattava laatia yrityksen perustamiseen liit-
tyvét asiakirjat ja muuttaa yritysmuotoa yrityksen eri vaiheissa.

A Keskeinen sisélt6é on
yrityksen perustaminen.
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Opiskelijan tulee osata palvella asiakaslédhtoisesti sekd yrityksen sisdisid
ettd ulkoisia asiakkaita. Hinen on osattava soveltaa myynnin aikaansaa-
miseksi ja asiakaskontakteissaan tarvekeskeisti lahestymistapaa. Hinen
on osattava toimia niin, etté asiakkaat ovat tyytyvéisid, mikd mahdollis-
taa yritystoiminnan menestymisen ja jatkuvuuden. Hénen tulee osata
ottaa huomioon asiakassuhteissa tuotevastuu ja kuluttajan oikeudet.

A Keskeinen sisalté on
asiakaspalvelu ja myynti.

Opiskelijan tulee osata hahmottaa markkinoinnin kokonaisuus tuotteen
tai palvelun elinkaaren eri vaiheissa. Hinen on osattava selvittdd mark-
kinointiin vaikuttavia sisdisid ja ulkoisia tekijoitd. Hinen on osattava
madrittdd tuotteille tai palveluille oikeat kohderyhmait ja keskittaa mark-
kinointisuunnittelunsa néihin. Hinen on osattava kéyttda tiedonhankin-
taan eri kanavia ja hyodyntda tilastoja ja tiedostoja. Ndiden pohjalta
opiskelijan tulee osata suunnitella opintoyrityksensid markkinointia ja
padttdd hinnoista, tuotteista, saatavuudesta ja markkinointiviestinnésta.
Paatoksia tehdessddn hianen on osattava toimia asiakasldhtdisesti ja ta-
voitella pitkdkestoisia asiakassuhteita.

A HKeskeinen sisalté on
yrityksen ja tuotteen markkinointi.

Opiskelijan on osattava toimia eettisten arvojen mukaisesti yritystoi-
minnassaan. Héanen on osattava suunnitella opintoyrityksensé toiminnan
laajuus ja tarvittavat resurssit sekd rahoitus. Hinen on osattava budjetoida
toimintansa ja seurata yrityksensd menestymistd. Opiskelijan on osattava
laskea opintoyrityksensé tuotot ja kustannukset ja hinnoitella opintoyri-
tyksensi tuote tai palvelu seké ottaa huomioon alennusten vaikutus kan-
nattavuuteen. Niiden pohjalta hdnen on osattava laatia tuloslaskelma ja
tase ja analysoida toimintansa muutostarpeita. Opiskelijan on osattava
laskea litketalouden alan muut tarkeimmaét tunnusluvut. Hanen tulee tie-
tad, mistd vertailulukuja on saatavissa, ja osata kdyttda niitd toimintan-
sa suunnittelussa. Hanen on kyettéva opintoyrityksesséén riskien ottoon
ja hallintaan. Opiskelijan on osattava liikeideansa alaan kuuluvat palkan-
laskun periaatteet ja kustannusvaikutukset. Hédnen on osattava laatia
palkanmaksuun liittyvét ilmoitukset verottajalle ja vakuutusyhtiolle.

A Keskeinen sisalté on
yrityksen talouden seuraaminen.



TUTKINNON YHTEISET AMMATILLISET OPINNOT

Arviointi, tyydyttava (T1)

3.2

32.A

3.2.1

Opiskelijan on
» oltava oma-aloitteinen ja osattava arvioida mahdollisuuksiaan amma-
tinharjoittajana

e osattava tutussa ryhméssa etsid tietoa alansa pk-yrityksistd ja kehi-
telld koulutuksen aikana tekemiensé tuotteiden tai palvelujen poh-
jalta pienimuotoisia liike-ideoita

* osattava asettaa yritykselleen taloudellisia tavoitteita

* osattava markkinoida tuotettaan tai palveluaan lahiympéristossa ja
palvella asiakkaita

+ osattava hinnoitella tuote tai palvelu kannattavasti ja laskea toimin-
tansa tuotot ja kustannukset

* osattava etsid tietoa alansa yritystoimintaan liittyvisti eettisistd ky-
symyksisté ja pohtia ohjattuna omaa toimintaansa.

AMMATILLISTEN OPINTOJEN JA TYOSSAOPPIMISEN TAVOITTEET,
KESKEISET SISALLOT JA ARVIOINTI

Tutkinnon yhteiset ammatilliset opinnot

LIIKETALOUS JA HALLINTO, 40 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava laatia pienen yrityksen litketoimintasuunnitelma,
jolloin hdnen on ymmérrettdva yritystoiminnan ja yrittdjyyden merkitys
yhteiskunnalle ja hahmotettava yritys kokonaisuutena seké osana toimi-
vaa kansantaloutta. Hinen on osattava toimia markkinoinnin (myynti,
asiakaspalvelu), taloushallinnon ja toimistopalvelun perustehtdvissé seka
yrityksessd ettd julkisen sektorin organisaatioissa. Hinen on osattava
suhteuttaa oma tyOnsd osaksi yrityksen tai yhteison perustoimintoja ja
liikketoimintaprosessia. Opiskelijan tulee osata seurata talouden, kan-
santalouden ja toimialan kehitystd oman yritystoiminnan menestymi-
sen kannalta.

Opiskelijan tulee osata yhdistdd oma toimintansa yrityksen logis-
tiikkkaprosessin etenemiseen aina ensimmaisesté asiakaskontaktista sii-
hen, kun asiakkaan suoritus tulee kassaan. Opiskelijan on osattava toi-
mia tyosuhdetta koskevia normeja noudattaen, jolloin hénen on hahmo-
tettava oma asemansa organisaatiossa sekéd osattava henkildston tyo-
suhteeseen liittyvit oikeudet ja velvollisuudet. Opiskelijan tulee osata
toimia yrittdjamaisesti, taloudellisesti, oma-aloitteisesti ja vastuuntun-
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toisesti sekd kehittdd omaa tyotdén ja yhteistoimintaa tydyhteison ja-
senten kanssa. Opiskelijan on osattava yrityksen eri toimintoihin liittyva
perussanasto toisella kotimaisella ja yhdella vieraalla kielell4, jotta han
osaa esim. esitelld yritystddn ja tyOtddn, palvella ja myyda sekd kési-
telld asiakirjoja.

Opiskelijan tulee osata hoitaa erilaisia asiakaspalvelutehtdavid menes-
tyksellisesti, jolloin hinen on hallittava markkinoinnin kokonaisuus ja
tunnettava yrityksen ulkoiset ja sisdiset asiakkaat. Opiskelijan on osattava
myydd ja neuvotella myynti- ja ostotilanteissa. Hinen on osattava sovel-
taa tavaroita ja palveluja koskevia méardyksid, esimerkiksi kuluttaja-
suojalakia, sekd osattava selvittia tuotteiden ominaisuuksia ja ympéristo-
vaikutuksia. Hanen tulee osata toimia tydssadn ja kuluttajana tuotantoa,
tyollisyyttd ja kansantaloutta edistdvésti. Hinen tulee osata asiakaspal-
velutilanteissa tarvittavat laskutoimitukset.

Opiskelijan on osattava seurata sijoittumisalansa kilpailutilannetta
ja hyddyntééd hankkimiaan tietoja markkinoinnissa. Hédnen on osattava
seurata EU-maiden, Suomen ldhialueiden tai muiden yhteistydmaiden
yhteiskunnallista ja varsinkin taloudellista kehitysté ja ottaa huomioon
ne tyossaan.

Opiskelijan on osattava valita pienelle yritykselle sopiva yritysmuoto
ja pystyttdvé keskustelemaan asiantuntijan kanssa valinnasta esim. yri-
tyksen perustamistilanteessa, jolloin hdnen on tunnettava eri yritys-
muodot sekd niiden valintakriteerit. Hinen on osattava kytked talous-
asioiden suunnittelu ja seuranta yrityksen toimintaprosesseihin. Hinen
on osattava kisitelld kuukausittain toistuvat tositteet tietotekniikkaa
hyodyntden ja laatia pienen yrityksen tilinpddtds poistot ja varaston
muutos huomioiden.

Opiskelijan tulee osata laskea kauppaliikkeen tavaralle arvonlisa-
verollinen hinta katetavoitteiden mukaisesti. Opiskelijan tulee osata
hoitaa pienen yrityksen kotimaan laskutusta ja reskontraa.

Opiskelijan tulee osata laskea pienen yrityksen palkat palkanlaskenta-
ohjelmaa kiayttden seké usein esiintyvit laskenta- ja tilitystehtavit, jol-
loin hénen on osattava soveltaa ndihin tehtdviin liittyvid keskeisid nor-
meja ja sddnnoksia.

Opiskelijan tulee osata laatia pienen yrityksen tulos- ja kassabudjetti
ja sitd varten selvittdd yrityksen rahanléhteet ja rahan kaytto. Lisdksi
hénen on tunnettava yrityksen velkasuhteisiin ja saatavien perintéén liit-
tyvit yleiset periaatteet. Opiskelijan on osattava arvioida yrityksen ve-
rotettavan tulon vaikutus yrityksen omistajan verojen mairaan.

Opiskelijan on osattava kdyttdd toimistotekniikkaa ja tydvéline-
ohjelmia itsendisesti. Hinen on osattava tuottaa ja muokata selkeitd,
standardinmukaisia asiakirjoja ja toimia tydssdin sekéd suullisesti ettd
kirjallisesti hyvélld didinkielell4.



TUTKINNON YHTEISET AMMATILLISET OPINNOT

Opiskelijan tulee osata hoitaa sisdisten ja ulkoisten asiakkaiden tar-
vitsema tiedonhankinta kayttdmalla tietokantoja, tilastoja ja muita tieto-
lahteitd. Hédnen on osattava muokata, vilittda seké tallentaa ja arkistoida
tietoa noudattamalla tietoturvaohjeita ja muita asiakirjoihin liittyvié oi-
keudellisia méérdyksia.

Opiskelijan on osattava huolehtia tydympéristonsé viihtyvyydestd
ja ergonomiasta sekid toimia tyokykyéédn edistdvélla tavalla. Hianen on
osattava toimia tydssddn ympéaristovastuullisesti.

Opiskelijan on tyGtehtdvissddn osattava arvioida ja kehittdd omaa
osaamistaan, tyokédytintdjadn ja omaa tyoympéristodén ennakkoluulot-
tomasti ja rohkeasti kehittddkseen ammattitaitoaan sekd pysydkseen
fyysisesti ja psyykkisesti tyokykyisend tyon ja yhteiskunnan muuttuessa.
Hénen on myos osattava toimia tydyhteisdissd muiden kanssa tydyhtei-
son tavoitteiden mukaisesti.

A HKeskeiset sisallot ovat
liilketoimintasuunnitelman teko, asiakaspalvelu ja markkinointi,
taloushallinnon tehtavien hoito seka toimistopalvelut.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on osattava

» tydskennelld tutuissa asiakaspalvelutehtivissa ja tydyhteisoissi so-
veltaen niissd keskeistd tuotteita ja palveluja sekd sopimuksia kos-
kevaa lainsdddantoa

 suorittaa keskeiset laskutoimitukset esim. prosentti ja korkolaskut

* toimia tyOyhteisOn jasenend

» kuvailla kansantalouden yhteydet yrityksen toimintaan, esimerkiksi
kilpailuun ja kysyntéén liittyen

* toimia yritystoiminnan kannalta keskeisten viranomaisten kanssa

* hinnoitella kauppaliikkeen tavarat ohjeiden mukaisesti

» avustaa laskutuksessa, laskujen kaisittelyssd sekd reskontran hoita-
misessa

» avustaa palkanlaskennan perustehtavissd, kuten kuukausipalkoissa,
pidatyksissa ja tilityksissa

 kirjata tositteista pienen yrityksen toistuvat liiketapahtumat

* avustaa tulos- ja kassabudjetin sekd budjettivertailun laatimisessa

o kayttdd tietokoneohjelmistoja tydssdén tietokoneen A-ajokorttia vas-
taavalla tavalla

* tuottaa ohjeiden mukaisesti ldhetyskelpoisia ja standardinmukaisia
yleisimpid asiakirjoja didinkielelld

» arkistoida ja sdilyttda tietoja ohjeiden mukaisesti huomioiden mm.
tietoturvan perusvelvoitteet, kuten varmuuskopioinnin ja virustor-
junnan tyossain.
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3.2.B

Koulutusohjelmittain eriytyvat ammatilliset opinnot

ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN KOULUTUSOHJELMA

3.2.2

ASIAKASMARKKINOINTI, 20 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava toimia asiakasléhtoisesti, jolloin hdnen on osat-
tava ottaa asiakkaiden tarpeet, vaatimukset ja toiveet huomioon mark-
kinoinnin suunnittelussa. Héanen on osattava ylldpitda asiakassuhteita,
ja siten laatia asiakasrekistereitd, joita hyviksikdyttden hin osaa suun-
nitella asiakassuhteen ylldpitoon tdhtddvid toimia.

Hénen on osattava arvioida yrityksen kilpailutilannetta ja soveltaa
kilpailukeinoja eri tilanteissa, jolloin hédnen on tunnettava yrityksen kan-
sallinen ja kansainvélinen toimintaymparistd ja kansantalouden toimin-
taperiaatteet. Hinen on osattava esitelld ja myyda tyohonsa liittyvia tuot-
teita ja hahmottaa niiden tuotekehitys. Hinen on osattava toimia tyos-
sddn kustannustietoisesti ja hdnen on osattava hinnoitella tuotteet kan-
nattavasti ja kilpailutilanteen mukaan, jolloin hénen on osattava ottaa
huomioon rahoitus ja rahoitusjérjestelyt. Opiskelijan on osattava huoleh-
tia tilaamisista ja toimituksista kannattavasti ja asiakastyytyvaisyydesta
huolehtien. Hianen tulee osata osallistua markkinoinnin ja oman tydnsi
kehittdmiseen, ja hdnen on osattava toimia alan eettisten periaatteiden
mukaisesti.

A HKeskeiset sisallét ovat
asiakasryhmien muodostaminen, kilpailukeinojen soveltaminen,
tuotetuntemus ja tuotekehitys, hinnoittelu seka toimituksista,
tilaamisesta ja jakelutien jarjestamisesta huolehtiminen.

Arviointi, tyydyttava (T1)

52

Opiskelijan on osattava

+ selvittdd asiakkaan tarpeet ja toiveet ja toimia niiden mukaisesti
» esitelld yrityksen keskeiset tuotteet

* hinnoitella tuote ohjeen mukaisesti

» tehdé usein toistuvat tilaukset.



ASIAKASPALVELUN JA MARKKINOINNIN KOULUTUSOHJELMA

3.23

MARKKINOINTIVIESTINTA, 10 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava suunnitella ja toteuttaa markkinointiviestintéa,
kuten myyntity6td, verkkokauppaa, mainontaa ja tiedottamista yrityk-
sensd ja yhteisonsd markkinointitavoitteiden mukaisesti. Hinen on osat-
tava kdyttdd sdhkoisen viestinnédn vélineitd ja osallistua markkinoinnin
tietojdrjestelmien, kuten verkkokaupan suunnitteluun. Hanen on osat-
tava toimia myynti- ja ostotapahtumiin liittyvissé toimistotehtdvissi ja
kehittdd niitd. Opiskelijan on osattava neuvotella myynti- ja ostotilan-
teissa sekd laatia ja esittdd omaan tyohonsa liittyvid raportteja ja tilanne-
katsauksia. Hinen on osattava toimia ammattiinsa liittyvissi vuorovaiku-
tustilanteissa myos toisella kotimaisella ja yhdellé vieraalla kielelld seka
tehda yhteistyOtéd eri maista ja kulttuureista tulevien kanssa. Hinen on
osattava kayttdd uusimpia sdhkdisen viestinnédn vélineitd. Opiskelijan
on omalla asiantuntijuusalueellaan osattava toimia ammatinharjoittajana
tai yrittdjana.

A Keskeinen sisélt6é on
myynti, mainonta, tiedottaminen ja niiden kehittdminen seka
tietojenkasittelyn hyédyntdminen néissé tehtavissa.

Arviointi, tyydyttava (T1)

3.24

Opiskelijan on osattava

* toteuttaa markkinointiviestintdd tavanomaisin keinoin

* toteuttaa pienimuotoista mainontaa ja tiedottamista ja osattava myydé
tavanomaisissa tilanteissa

» selviytyd tutuista tilanteista my0s toisella kotimaisella ja yhdelld vie-
raalla kielella

o kéyttdd tydssddn ohjattuna tietojenkasittelya.

MARKKINOINNIN SUUNNITTELU, 10 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisiallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava kokonaisvaltaisesti suunnitella pienen yrityk-
sen markkinointia. Hdnen on osattava toimia tydssddn kustannus-
tietoisesti ja osallistua budjetointiin. Hinen on osattava hankkia mark-
kinoinnin suunnittelun kannalta keskeistd tietoa eri 1dhteistd markki-
nointitutkimuksen menetelmilld sekéd arvioida tiedon luotettavuutta.
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Hénen on osattava soveltaa tydssddan markkinoinnin keskeistd lainséa-
diantod. Hianen on osattava hyodyntéa tietojenkésittelyd sekd tiedon-
hankinnassa ettd suunnittelussa.

A Keskeiset sisallot ovat
tiedon hankinta ja kayttd, markkinoinnin suunnittelu seka
markkinointibudjetin laadinta.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on osattava
» ohjattuna hankkia tietoa ja tehdd markkinointisuunnitelma kustan-
nustietoisesti.

INFORMAATIO- JA KIRJASTOPALVELUJEN KOULUTUSOHJELMA

3.2.5

INFORMAATIO- JA KIRJASTOALAN PALVELUTOIMINTA, 15 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso
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Opiskelijan on osattava toimia yleisten, tieteellisten, yritys- ja erikois-
kirjastojen tehtivissd laadukkaasti, jolloin hdnen tulee hahmottaa tie-
don merkitys sivistyksen, harrastuksen, kansalaisvalmiuksien, kansain-
vilisyyden ja kilpailukyvyn kehittdjana. Opiskelijan on osattava soveltaa
informaatio- ja kirjastoalaa koskevia sddadoksiéd ja normeja seké julki-
suus-, tictosuoja- ja tekijanoikeuslainsdddantdd omassa tyossddn. Ha-
nen on osattava toimia alan kansallisissa ja kansainvélisissd verkostoissa
sekd tietoyhteiskunnassa tapahtuvissa muutoksissa.

Opiskelijan on osattava hoitaa informaatio- ja kirjastoalan asiakaspal-
velutehtdvid, kuten lainaus-, palautus-, varaus- ja uusintatehtévia, seka
suorittaa niihin liittyvit maksu- ja korvaustoiminnot. Opiskelijan on osat-
tava vastaanottaa uusia asiakkaita ja asiakasryhmié sekd neuvoa ja opas-
taa heitd kirjaston kdyttoon ja palveluihin liittyvissd kysymyksissd hyval-
14 suomen kielelld ja toisella kotimaisella ja yhdelld vieraalla kielella.

Opiskelijan on osattava toimia erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa
empaattisesti ja tasa-arvoisesti asiakkaan tarpeet ja taustat huomioon
ottaen. Opiskelijan on osattava yksin tai ryhméssa suunnitella ja toteut-
taa kirjaston tiloissa tapahtuvaa kirjallisuuden esittely- ja néyttely-
toimintaa ja muita oheistoimintoja. Hénen on osattava markkinoida ja
tiedottaa nédistd palveluista nykyaikaista viestintétekniikkaa kdyttden.
Hénen tulee tyoskennelld asiakaspalvelussa asiantuntevasti, aktiivisesti,
luovasti ja eettisesti itsensd ja tydympéristonsd arvostusta lisdten.
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A Keskeinen sisalté on
asiakaspalvelu.

Opiskelijan tulee osata huolehtia palveluympariston siisteydesté, viih-
tyisyydesté ja toimivuudesta. Hénen on osattava suorittaa erilaisiin luo-
kitus- ja hyllyjérjestelmiin perustuvaa kokoelmien jérjestimisté ja ke-
hittdmistd. Hinen on osattava kirjastoaineiston kisittelyyn, huoltoon ja
sédilytykseen liittyvit toimenpiteet, kuten palautetun aineiston tarkista-
minen, aineiston korjaaminen ja sidotus ja poistaminen siten, etté
aineistot kestdvdt mahdollisimman kauan ja hyvikuntoisina asiakkai-
den kéytettavissa.

A Keskeinen sisélt6é on
aineiston jarjestdminen ja huolto.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on osattava

suorittaa kirjasto- ja tietopalvelujen lainaustoimiston toistuvat asia-
kaspalvelun lainaus-, palautus-, varaus- ja uusintatoimenpiteet
tarkistaa palautetun aineiston kunto

hoitaa myShéstyneen tai tuhoutuneen aineiston késittelyyn kuuluvat
maksu- ja korvaustoiminnot

neuvoa ja opastaa asiakkaita ymmarrettavasti kirjaston kayttoon liit-
tyvissé kysymyksissd my0s toisella kotimaisella ja yhdelld vieraalla
kielelld

suorittaa ohjeiden mukaisesti kirjaston markkinointiin ja tiedotukseen
sekd néyttelyihin liittyvid kdytdnnon toimenpiteitd

suorittaa erilaisiin luokitus- ja hyllyjarjestelmiin perustuvaa kokoel-
mien jérjestdmisti

suorittaa kirjasto- ja informaatioaineiston késittelyyn, huoltoon ja
sailytykseen liittyvit toimenpiteita

soveltaa tyossédén kirjastojen toimintaa ohjaavaa kirjasto-, julkisuus-
jatietosuoja-asioita sekd tekijanoikeuslainsaddantod padpiirteissadn.
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3.2.6

AINEISTON HANKINTA JA TIEDONTALLENNUS, 15 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan on tarvittaessa osattava osallistua aineiston hankintapro-
sessiin, jolloin hdnen on oltava perehtynyt valintakriteereihin ja kaytta-
jien tiedontarpeisiin omassa kirjastossaan. Opiskelijan on osattava tilata
kirjastoaineistoa eri tiedontuottajilta kirjaston hankintaohjeiden ja voi-
massa olevien sopimus- ja lisenssimdardysten mukaisesti. Hinen on osat-
tava suorittaa myos tilauksen tekemiseen liittyvit bibliografiset ja muut
tarkistukset. Opiskelijan on tunnettava vapaakappale-, vaihto- ja lah-
joitustoimintaa osatakseen tydskennelld myos tieteellisten ja erikois-
kirjastojen hankinnassa. Opiskelijan on osattava vied4 aineistoa ja sijoi-
tusta koskevat tiedot atk-rekisteriin sekd valmistaa aineisto kayttokun-
toon. Opiskelijan on osattava suorittaa uutuushankinnan lisiksi tdyden-
nyshankintaa. Hinen on osattava oma-aloitteisesti poistaa huonokun-
toista aineistoa annettujen ohjeiden mukaisesti seké suorittaa poistoihin
liittyvat muutokset kirjaston luetteloissa.

A Keskeinen sisalté on
hankintatyo.

Opiskelijan on osattava suorittaa tiedontallennukseen liittyvét toimen-
piteet, jolloin hdnen on osattava luokitella, indeksoida ja luetteloida ai-
neistoa kirjaston ja sen kdyttdmén jérjestelmén edellyttdmalld tasolla.

A HKeskeinen sisaltéo on
tiedontallennus.

Arviointi, tyydyttava (T1)

56

Opiskelijan on osattava

* tunnistaa kéyttdjien tiedontarpeita sekd hyddyntda aineiston hankinta
sidosryhmid sopimustoimintaa ja tekijdnoikeussaddoksid noudattaen

* tilata kirjastoaineistoa eri tiedontuottajilta kirjaston hankintaohjeiden
mukaisesti

* suorittaa tilauksen tekemiseen liittyvit bibliografiset ja muut tar-
kistukset ohjeiden mukaisesti

» valmistaa aineistoa kiyttokuntoon

* poistaa huonokuntoista aineistoa annettujen ohjeiden mukaisesti ja
suorittaa poistoihin liittyvét muutokset kirjaston luetteloissa

* luokitella, indeksoida ja luetteloida aineistoa saamiaan ohjeita nou-
dattaen

* suorittaa tiedontallennusta kirjaston kdyttamalla tietojarjestelmalla.
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3.2.7

TIEDONHANKINTA JA TIETOPALVELU, 10 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava avustaa asiakkaita etsimédn ja hankkimaan tie-
toa. Hénen on osattava opastaa asiakasta tiedonhankinnassa, jolloin
hinen on osattava kayttdd sekd manuaalisia ettd atk-pohjaisia tiedon-
lahteitd. Hénen on osattava arvioida 16ydettyi tietoa ja sen saatavuutta
yhteistydverkkojen avulla, jolloin hidnen on osattava myds kaukopalve-
luun liittyvit kidytannon tehtévit. Opiskelijan on osattava opastaa asia-
kasta internetin hyotykayttoon ja sieltd 10ytyvén tiedon arviointiin. Hé-
nen on osattava hakea tietoa my0s englannin kielell.

Opiskelijan on vaativien ja laajojen tiedonhakujen yhteydessa osat-
tava ohjata asiakasta kédyttdiméaén kirjaston neuvonta- ja tietopalveluja.
Hinen on osattava suorittaa jdljenne-, lehtikierto-, kirjallisuus- ja uutuus-
palveluja, jolloin hdnen on hahmotettava yrityskirjastojen ja muiden
erikoiskirjastojen tietopalvelujen toimintamuodot.

Opiskelijan on osattava suunnitella ja toteuttaa ryhmén jasenend
kayttdjdkoulutusta ja tiedonhankinnan opetusta erilaisille asiakasryh-
mille.

A Keskeinen sisalté on
tiedonhankinta ja tietopalvelu.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on osattava

* opastaa asiakasta l0ytdméén tietoa kirjaston kokoelmista

» etsid tietoa keskeisistd tiedonldhteistd kuten kirjallisuudesta ja tieto-
kannoista sekd opastaa asiakasta tiedonldhteiden itsendiskéytossi

» suorittaa kaukopalveluun liittyvét toistuvat kdytdnnon tehtavét

» ohjata asiakasta vaativien ja laajojen tiedonhakujen yhteydessa kayt-
tdméaan neuvonta- ja tietopalveluja.

57



3 OPINTOJEN TAVOITTEET, KESKEISET SISALLOT JA ARVIOINTI

TALOUSHALLINNON KOULUTUSOHJELMA

3.2.8

TALOUDELLISEN TIEDON TUOTTAMINEN, 25 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso
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Opiskelijan on osattava hoitaa itsendisesti pienen yrityksen tai yhteison
kirjanpito seki laatia tilinpddtos nykyaikaista tietotekniikkaa hyodyn-
tden. Osatakseen ndmaé tehtdvit opiskelijan tulee tuntea ja osata soveltaa
keskeisté lainsdédantod, kuten kirjanpitolakia, osakeyhtidlakia, arvon-
liséverolakia ja muita verolakeja. Opiskelijan on osattava laskea yrityk-
sen toiminnan aiheuttaman verotettavan tulon mééra ja selvittda timén
perusteella yritystoiminnan aiheuttamat veroseuraamukset eri yritysmuo-
doissa. Lisédksi hidnen on osattava tehdé yritystoiminnan veroilmoitus.

Opiskelijan on osattava kéyttda erilaisia tietoléhteitd, tiedonhankinta-
menetelmid ja asiantuntijapalveluita varsinkin sddnndsten muuttuessa
seka erilaisissa ongelmatilanteissa.

Opiskelijan on osattava hoitaa itsenéisesti palkkahallinnon keskeiset
tehtdvit ja viranomaisyhteydet. Hédnen on osattava hoitaa palkkoihin
liittyvit tilitykset sekd viranomaisten vaatimat tilastot.

Opiskelijan osattava toimia asiantuntijuusalueellaan ammatinharjoit-
tajana tai yrittdjana.

A Keskeinen sisalté on
kirjanpidon ja tilinpaatéksen tekeminen ja palkkojen laskeminen.

Opiskelijan on osattava laskea tilinpadtoksesti keskeisid tunnuslukuja
sekd niiden perusteella arvioida yrityksen tai yhteison toimintaa. Hinen
on osattava antaa havainnollista ja ymmarrettidvaa tietoa yrityksen tai
yhteison taloudellisesta tilasta siséisille ja ulkoisille asiakkaille seké
neuvotella heiddn kanssaan. Tdmén vuoksi opiskelijan on osattava vies-
tintd, asiakaspalvelu, markkinointi ja vuorovaikutus omassa tydssaan.
Hénen on osattava tyoskennelld oma-aloitteisesti, itsendisesti ja tulos-
tavoitteisesti ja taloushallinnon eettisten normien mukaisesti vastuullises-
tija luotettavasti. Opiskelijan on osattava kéyttdd tilinpadtokseen liittyviad
keskeisid termeji, ja hdnen on tultava toimeen taloushallintoon liittyvissa
asiakaspalvelutilanteissa toisella kotimaisella ja yhdell vieraalla kielell.

A Keskeinen sisalté on
yrityksen toiminnan ja taloudellisen tilan arviointi ja raportointi.

Opiskelijan on osattava hoitaa yrityksen tai yhteison taloushallinnon
kaikki keskeiset tehtdvit, kuten varastonvalvonta, tilaustenkasittely, las-



TALOUSHALLINNON KOULUTUSOHJELMA

kutus, myynti- ja ostoreskontrat, palkanlaskenta ja kirjanpito taloushal-
linnon tietojarjestelmaa hyddyntden. Jarjestelméan avulla hanen on osatta-
va tuottaa erilaisia taloushallintoon liittyvid raportteja padtoksenteon
tueksi. Taloushallinnon tehtdvid hoitaessaan opiskelijan on osattava
kayttad hyviksi tietoteknisid menetelmid, kuten lomakkeiden hakua ja
tdydentdmisti eri toimijoiden tietokannoista. Tdémén vuoksi opiskelijan
on osattava kayttdd mm. internetia.

A Keskeinen sisélt6é on
taloushallinnon tietojarjestelmien hyédyntaminen.

Arviointi, tyydyttava (T1)

3.29

Opiskelijan on osattava

* hoitaa pienen yrityksen kirjanpito voimassa olevien sdénndsten mu-
kaisesti ja avustaa tilinpadtoksen laatimisessa

* laskea pienen yrityksen verotettava tulo

» tilinp4atoksen keskeiset termit toisella kotimaisella ja yhdellé vie-
raalla kielelld

* laskea keskeisimmat yrityksen taloudellista asemaa kuvaavat tunnus-
luvut seké raportoida niistd kirjallisesti

* hoitaa taloushallinnon perustehtévid, kuten kotimaan laskutus ja
myyntireskontra ohjeiden mukaisesti

» kayttdd taloushallinnon integroitua kokonaisjirjestelmid ohjeiden
mukaisesti

» avustaa palkkahallinnon tehtdvissé ja hoitaa palkkoihin liittyvét kuu-
kausittaiset tilitykset

o kéyttdd asiantuntija-apua ongelmatilanteissa.

YRITYKSEN TALOUDEN SUUNNITTELU JA SEURANTA, 15 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisiallot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava laskea pienessé yrityksessd aiheutuvat suorite-
kohtaiset kustannukset ja timén perusteella hinnoitella pienen valmistus-
toimintaa harjoittavan yrityksen tuote kannattavasti. Hinen tulee osata
laatia sen keskeiset budjetit, kuten osto- ja myyntibudjetit, rahoitusbud-
jetti, tulosbudjetti ja tase-ennuste, sekd seurantaraportteja annettujen
ohjeiden mukaisesti. Opiskelijan on osattava tuottaa ndiden pohjalta paé-
toksenteon tueksi erilaisia vaihtoehtolaskelmia, esim. hinnoittelu- ja
investointilaskelmia, yleisimpid laskentamenetelmii ja taulukkolasken-
nan tavanomaisia toimintoja, kuten funktioita ja kaavioita hyodyntien.
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A HKeskeinen sisalté on
budjettien laatiminen ja seuranta seké vaihtoehtolaskelmien laatiminen.

Opiskelijan tulee osata arvioida rahoitusvaihtoehtojen kustannuksia ja
sopivuutta eri tilanteisiin, jolloin hdnen on tunnettava yleisimmét rahoi-
tusmuodot ja niihin liittyvat riskit. Hinen on osattava hoitaa pienen yri-
tyksen rahoitussuunnittelua annettujen tavoitteiden mukaan. Hanen on
osattava hoitaa velkasuhteeseen ja vakuusjérjestelyihin liittyvét keskei-
set, toistuvat tehtévit. Opiskelijan on osattava hoitaa yrityksen tai yhtei-
sOn saatavien perintdd voimassa olevan lainsédddénnon ja annettujen ta-
voitteiden mukaan.

A Keskeiset siséllét ovat
rahoitussuunnittelu, velka- ja vakuusjarjestelyiden seké perintatehtavien
hoitaminen.

Arviointi, tyydyttava (T1)

Opiskelijan on osattava

* budjetoinnin perusteet siten, ettd héin kykenee osallistumaan budjet-
tien laadintaan ja seurantaraporttien tuottamiseen

+ avustaa erilaisten vaihtoehtolaskelmien laadinnassa

o kayttdd laskelmissa taulukkolaskentaohjelmaa

» osallistua pienen yrityksen rahoitussuunnitteluun

* avustaa velka- ja vakuusjérjestelyjen hoitamisessa

* hoitaa yrityksen saatavien perintdé ohjeiden mukaan.

TOIMISTOPALVELUN JA TIETOHALLINNON KOULUTUSOHJELMA

3.2.10

TIETOHALLINTO, 15 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisallot, kiitettava taso
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Opiskelijan on osattava késitelld tydhonsa liittyvad informaatiota, jolloin
hénen on osattava hahmottaa oma toimintansa osaksi organisaation toi-
mintaa ja sen vuorovaikutussuhteita. Hinen on osattava itsendisesti, asia-
kasléhtoisesti ja tehokkaasti hoitaa tiedonhankintaa, arkistointia, muok-
kausta ja tietojen soveltamista myds erityistilanteissa organisaatiota pal-
velevalla tavalla. Hanen on osattava tuottaa seka suullisesti ettd kirjalli-
sesti omaan tyohonsa liittyvaa tietoa, kuten raportteja, tilastoja ja tilanne-
katsauksia sekd hoitaa toimialansa tehtivid myds toisella kotimaisella
kielelld ja yhdella vieraalla kielelld. Hinen on osattava arvioida hank-
kimansa tiedon luotettavuutta ja oikeellisuutta.



TOIMISTOPALVELUN JA TIETOHALLINNON KOULUTUSOHJELMA

Opiskelijan on osattava kehittié tyotién tietoturva ja tietosuojalain-
saddanto huomioon ottaen. Hanen tulee osata kayttaa sujuvasti organisaa-
tion tietojérjestelmid, kuten taloushallinnon tietojirjestelméé ja logistista
jarjestelmad, jolloin hdnen on ymmarrettava niiden vaikutus organisaa-
tion toimintaan. Hénen tulee osata kehittdd ja suunnitella tietohallintoa
sekd yllipitdd ja tdydentdd tietojdrjestelmid kayttdjan kannalta. Hanen
on osattava tyoskennelld projekteissa esimerkiksi verkkokaupan kehit-
tdmiseksi organisaatiossa.

A Keskeinen sisélt6é on
informaation kasittely organisaatiossa sekéa asiakaspalvelu.

Arviointi, tyydyttava (T1)

3.2.11

Opiskelijan on osattava

* hankkia ja muokata organisaation tarvitsemaa tietoa annettujen oh-
jeiden mukaan

o kéyttdd ainakin yhti tietojarjestelméa

» esittdd suullisesti ja kirjallisesti tyohonsa liittyvid tuttuja asioita

» osallistua ryhmén jédsenend organisaation tietojarjestelmien kehitté-
miseen.

TOIMISTOPALVELUT JA OHJELMISTON KAYTON TUKI, 25 OV

Tavoitteet ja keskeiset sisillot, kiitettava taso

Opiskelijan on osattava vastata organisaationsa toimistotehtévien ke-
hittdmisestd. Opiskelijan on osattava kéyttaa tietojenkésittelyn mahdol-
lisuuksia eri organisaatioissa tietovirtojen késittelyssé. Opiskelijan on
osattava tietokoneen AB-ajokorttia vastaavilla taidoilla toimisto-ohjel-
mistojen kdytto ja pystyd soveltamaan taitojaan tehokkaasti organisaa-
tion tarpeisiin. Hanen tulee osata tyovilineohjelmien yhteiskaytto sekd
tyotehtdviinsa liittyvén sisdisen ja ulkoisen verkon kéytt6. Hanen tulee
osata laatia my0s pienimuotoisia julkaisuja, kuten esitteitd ja www-
sivustoja organisaation tarpeisiin ottaen huomioon tekijédnoikeus. Ha-
nen on osattava toimia omalla asiantuntijuusalueellaan ammatin-
harjoittajana.

Opiskelijan on osattava itsendisesti asentaa ja yllipitdd tydasemaa,
oheislaitteita ja ohjelmistoja ja hénen on osattava toimia organisaation
tietoturvasuunnitelman mukaisesti. Opiskelijan on osattava tehdé orga-
nisaation tarvitsemat laitteistojen ja ohjelmistojen hankinnat. Hinen on
osattava laatia tarjouspyyntojd, vertailla eri vaihtoehtoja ja tehda han-
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kintaechdotus organisaation ndkdkulmasta sekd toimia voimassa olevien
sopimus- ja lisenssimaaraysten mukaisesti. Opiskelijan on osattava opas-
taa ohjelmiston kdytdssé ja tavanomaisissa ongelmatilanteissa. Hanen
on osattava ratkaista yleisempia tietoteknisid ongelmia hyodyntdmalla
erilaisia tietoldhteitd myos englannin kielelld. Hénen on osattava seura-
ta tietotekniikan kansainvélistd kehitystd ja hyodyntda sitd tydssédn.

A Keskeiset siséllét ovat
toimistopalvelut ja ohjelmiston kayton tuki.

Arviointi, tyydyttava (T1)

3.2.C

3.2.12
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Opiskelijan on osattava

» laatia asiakirjapohjia mallin mukaisesti

» kayttdd organisaation vaatimusten mukaisia asiakirjapohjia

 valita toimisto-ohjelmia tavallisimpiin toimistotehtdviin ohjatusti

» laatia pienimuotoisia julkaisuja annettujen ohjeitten mukaisesti

* suorittaa ohjelmistojen perusasennukset ja paivitykset ohjeen mukaan

» tehda laitteisto- ja ohjelmistovertailuja ohjatusti annetuilla kriteereilld

* laatia lyhyt kirjallinen ohje tutusta aiheesta

* opastaa tutussa aiheessa

 tulkita kirjoitettua englannin kieltd apuneuvojen avulla seké toimia
sisdllon edellyttdmallé tavalla.

Valinnaiset opinnot
MUUT VALINNAISET OPINNOT, 10 OV

Koulutuksen jirjestdjan hyviaksymassé opetussuunnitelmassa ammatil-
lisiin opintoihin tulee sisdltyéd valinnaisina opintoina pakollisten opin-
tojen liséksi tyoeldmén alueellisten tai paikallisten tarpeiden mukaisia
opintoja, muita ammatillisia opintoja syventivii tai laajentavia opinto-
ja, yhteisié opintoja tai lukio-opintoja.
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3.5

VAPAASTI VALITTAVIEN OPINTOJEN TAVOITTEET,
KESKEISET SISALLOT JA ARVIOINTI

Opiskelijan tulee sisillyttad opintoihinsa 10 opintoviikkoa vapaasti valit-
tavia opintoja, joiden tavoitteista, keskeisistd sisdlldisté ja arvioinnista
tulee tehdé opiskelijalle henkilokohtainen opiskelusuunnitelma. Vapaasti
valittavat opinnot voivat olla oman koulutusalan tai muiden alojen am-
matillisia tai yhteisid opintoja, jatko-opintoihin tai ylioppilastutkinnon
suorittamiseen valmentavia opintoja, tyokokemusta tai ohjattuja harras-
tuksia, jotka tukevat koulutuksen yleisid ja ammatillisia tavoitteita seké
opiskelijan persoonallisuuden kasvua.

OPINTO-OHJAUKSEN TAVOITTEET

Opinto-ohjausta tulee siséllyttdd véhintdan 1,5 opintoviikkoa opiskeli-
jan opintoihin. Ndiden opintojen tavoitteena tulee olla, ettd opiskelija
osaa toimia oppilaitosyhteisossdin, suunnitella opintonsa ja sitoutua
opiskeluun, jolloin hénen on tiedettéva tutkintoon siséltyvit opinnot ja
valinnaisuus. Opiskelijan tulee osata seurata opintosuoritusten kertymisté
ja hakea tukea opintojensa suunnittelulle. Hénen tulee osata hakea tu-
kea mahdollisissa opiskeluun liittyvissd vaikeuksissa sekd tyotd tai
opiskelupaikkaa myos ulkomailta.

OPINNAYTETYON TAVOITTEET JA ARVIOINTI

Opintoihin siséltyy opinndytetyd, jonka laajuus on véhintién kaksi opin-
toviikkoa. Opiskelijan on osattava laatia opinnéytety0, joka voi olla joko
opintoja kokoava tai tutkinnon jonkin osa-alueen erityisosaamista osoit-
tava tehtdvidkokonaisuus, kuten kirjallinen tyd, multimedia- tai hyper-
mediaty0, selvitys, projektityd tai tuote, ja joka toteuttaa tutkinnon tavoit-
teita.

Opiskelijan on osattava suunnitella opinndytetydonsd oman kiinnos-
tuksensa ja ammatillisen suuntautumisensa mukaisesti. Opinnéytety6té
tehdesséaén hdnen on osattava tydskennelld omatoimisesti, johdonmukai-
sesti ja jarjestelmallisesti. Hinen on osattava etsid opinndytetyOssa tar-
vittavaa tietoa eri ldhteistd ja suhtautua tietoon kriittisesti. Hinen on
osattava yhdistelld tutkinnon eri osa-alueiden osaamista ja kéyttia tarkoi-
tuksenmukaisia tyoskentelymenetelmid. Hanen on osattava itsendisesti
ratkaista opinndytety6honsa liittyvid ongelmia ja arvioida opinnéytetyon
etenemistd ja sen tuloksia. Hanen on osattava esitelld opinndytetyonsa
kirjallisesti ja suullisesti.
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Arviointi, tyydyttava (T1)
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Opiskelijan on osattava

laatia ohjatusti opintoja kokoava tai tutkinnon jonkin osa-alueen
tehtévikokonaisuus

suunnitella ohjatusti opinnédytetyonsa

hankkia ohjatusti tietoa keskeisisté ldhteisté

valita ohjatusti tarkoituksenmukaiset tydskentelymenetelmét opin-
ndytetyohonsa

pyytéé tarvittaessa apua opinndytetyon laadinnassa esiintyvien on-
gelmien ratkaisemiseen

arvioida ohjatusti opinndytetyOnsé etenemisti ja sopia poikkeamista
arvioida opinndytetyonsa onnistumista

esitelld opinndytetydnsd ymmarrettiavasti kirjallisesti tai suullisesti.
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OPISKELIJAN ARVIOINTI

ARVIOINNIN TEHTAVAT JA TOTEUTTAMINEN
1 ARVIOINNIN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

Sen lisdksi, mitéd laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/98, 25 §)
on sdddetty, arvioinnin tulee tukea opiskelijan myonteisen mindkuvan
kehittymistd ja kasvua ammatti-ihmisend. Arvioinnin on perustuttava
opiskelijan omaan itsearviointiin seké opiskelijan, opettajien ja tydssa-
oppimisen ajalla tydpaikkakouluttajien kanssa kdytyyn arviointi-
keskusteluun.

Arvioinnin tulee opiskelijan ohjauksen liséksi tuottaa tietoa opiskeli-
joiden osaamisesta opettajille, tyonantajille ja jatko-opintoihin pyrki-
mistd varten.

2. ARVIOINNIN TOTEUTTAMINEN

Sen lisdksi, mitd asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta (A 811/98,
10 §, 11 §) on sédédetty, opiskelijan arvioinnin tulee olla laadullista eli
opiskelijan osaamista on verrattava opintokokonaisuuksien tavoitteisiin
ja niiden pohjalta laadittuihin arvioinnin kriteereihin. Opintojaksojen
arvioinnilla tulee tukea opiskelijaa opintokokonaisuuksien tavoitteiden
saavuttamiseksi. Opintokokonaisuuden arvosanaa annettaessa on pai-
notettava loppuvaiheen osaamista. Osaaminen tulee todentaa naytoilla.
Opintojaksojen arviointituloksia ei voida mekaanisesti laskea yhteen
eikd jakaa tai painottaa.

Arviointimenetelmét tulee valita siten, ettd ne mittaavat asetettujen
tavoitteiden saavuttamista, soveltuvat kdytettyihin opiskelumenetelmiin
jatukevat opiskelijan oppimista. Koska opiskelijat osaavat ilmaista osaa-
misensa eri tavoin, heilld on oltava mahdollisuus niyttdd osaamisensa
muutenkin kuin kirjallisesti. Erityisesti vamman, sairauden ja niihin
rinnastettavien oppimisvaikeuksien, kuten lukemis- ja kirjoittamishai-
rion, ollessa kyseessé on kéytettévi kullekin opiskelijalle parhaiten so-
veltuvaa arviointimenetelmaa.

Kaikille opiskelijjoille ja kaikille arviointiin osallistuville on tiedo-
tettava ennen opintojen alkamista arvioinnin periaatteista ja niiden so-
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veltamisesta, kuten arvioinnin tehtivistd, arvioinnin kohteista, arvosanan
muodostumisesta, arvosana-asteikosta ja vaatimustasoista, arvosanan
uusimisesta ja opintojen etenemisen edellyttdvistd opinnoista, tydssa-
oppimisen arvioinnista, arvioinnin oikaisemisesta, hyvéksiluettujen opin-
tojen arvioinnista, arvosanojen dokumentoinnista seké opintokortin ja
tutkintotodistuksen sisallosta.

3. ARVOSANAN ANTAMINEN

Sen liséksi, mitd asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta (A 811/98,
10 §) on sédddetty, arvosanat on annettava kaikista opetussuunnitelman
perusteiden mukaisista opintokokonaisuuksista, myds ammatillisiin
opintoihin kuuluvista muista valinnaisista opinnoista.

Kun opiskelija on opiskellut lain 630/98, 12 §:n mukaisesti, kyseisten
opintojen kohdalle merkitéan tutkintotodistukseen viite ja alalaitaan mer-
kintd: toteutettu lain 630/98, 12 §:n mukaisesti.

Mikdli yhteisid opintoja on lisdksi opiskeltu vapaasti valittavien opin-
tojen yhteydessd, ne voidaan yhdistdd yhteisten opintojen arviointiin.
Talloin yhteisten opintojen laajuus ylittdd 20 ov. Vapaasti valittavien
opintojen yhteyteen tulee maininta opinnoista ja alaviite: ’Suoritettu
yhteisten opintojen yhteydessa”.

Valtioneuvoston paattdmista yhteisistd opinnoista (20 ov) on annet-
tava erilliset arvosanat. Ammatillisiin opintokokonaisuuksiin sisdltyvét
yhteiset opinnot on arvioitava ammatillisten opintokokonaisuuksien
osana. Opiskelijalle annettavassa opintokortissa ndmé opinnot on eri-
teltdvé hyviéksilukemista ja jatko-opintoja varten.

Opintokokonaisuuden osa on voitava hyviksya suoritetuksi tai lu-
kea hyviksi my0s ilman arvosanaa. Télloin on varmistuttava, ettd opis-
kelijalle pystytdén antamaan opintokokonaisuudesta arvosana tutkinto-
todistukseen. Opinnidytety0 on arvioitava niiden opintokokonaisuuksien
osana, joihin se sisdltyy. Opinndytetydstd on annettava myos erillinen
arvosana, ja se on merkittdva tutkintotodistukseen.

Tyo6ssdoppimisen aikana osoitettu osaaminen on arvioitava niiden
ammatillisten opintokokonaisuuksien osana, joihin tydssdoppiminen
siséltyy. Tutkintotodistukseen on merkittdvé erikseen nékyviin tydssa-
oppimisen laajuus, mutta erillistd arvosanaa ei merkita.

4. HYVAKSILUKEMINEN

Sen lisdksi, mité laissa ja asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta
(L 630/98, 30 §, A 811/98, 13 §) on sdiddetty, tulee opintojen hyviksi-
lukemisella vilttad opintojen padllekkiisyyttd ja lyhentdd opiskeluaikaa.
Siirryttdessé tutkinnosta toiseen tai lukiosta toisen asteen ammatilliseen
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koulutukseen on luettava hyviksi véhintddn suoritetut yhteiset opinnot
ja vapaasti valittavat opinnot.

Kesity0 ja ennalta hankittu tydkokemus tulee hyvéksilukea, mikali
ndin hankittu osaaminen todetaan opetussuunnitelman tavoitteiden
mukaiseksi.

Oppilaitoksessa on verrattava, ettd opinnot ovat tavoitteiltaan ja
keskeisilté sisdlloiltddn opetussuunnitelman mukaisia. Tarvittaessa on
todettava osaamisen vastaavuus erilaisilla ndyt6illd. Hyvéksilukemista
on edistettdvé kehittdmalld erilaisia sitd helpottavia arviointimuotoja.

Kun opiskelijan hyviksiluettavat aikaisemmat opinnot tai toisessa
oppilaitoksessa samanaikaisesti suoritetut opinnot korvaavat koko opin-
tokokonaisuuden, arvosana on siirrettiva todistukseen. Jos arvosana-
asteikko eroaa, on kéytettava luvussa 4.3 olevaa arvosanojen muunto-
kaavaa. Todistukseen on lisdttdva viitteeksi arvioinnin antaneen oppi-
laitoksen nimi. Jos muualla suoritetuista opinnoista ei ole arvosanaa,
tulee jarjestda erillinen arviointi.

5. OPINTOJEN UUSIMINEN

Opintojen uusimisesta on voimassa, mitd asetuksessa ammatillisesta
koulutuksesta (A 811/98, 12 §) on sdddetty.

6. ARVIOINNIN UUSIMINEN JA OIKAISU

Arvioinnin uusimisesta ja oikaisemisesta on voimassa, mité laissa am-
matillisesta koulutuksesta (L 479/2003, 44 a §) on sdddetty.

ARVIOINNIN KOHTEET JA ARVIOINTIKRITEERIT

Arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit on johdettava opetussuunnitelman
ja tutkinnon perusteissa esitetyistéd tavoitteista. Arvioinnin on kohdis-
tuttava yhteisiin painotuksiin ja kaikille aloille yhteiseen ydinosaamiseen,
tydmenetelmien, vélineiden, materiaalin ja tydprosessin, tydturvalli-
suuden seki tyon perustana olevan tiedon hallintaan.

Oppilaitoksessa tulee mééritelld opintokokonaisuuksien arviointi-
kriteerit seuraavassa madriteltyjen tyydyttivédn, hyvin ja kiitettdvan
osaamisen tasojen pohjalta.

Tyydyttava:

Opiskelijan on pystyttéva tydllistymédn tutkintoa vastaavalle ammatti-
alalle ja koulutusohjelman mukaisiin tehtiviin joistakin tyotaitojen ja
tiedollisen osaamisen puutteista huolimatta. Opiskelijan on osattava
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kayttad tavallisimpia tydmenetelmid, tyovélineitd ja materiaaleja seké
osattava liiketalouden alan perustehtivit. Opiskelijan on osattava toimia
tutussa ymparist0ssé ja tutuissa vuorovaikutustilanteissa. Hinen on osat-
tava kédyttdd omaksumiaan taitoja ja tyon perustana olevaa tietoa harjoi-
telluissa, usein toistuvissa tilanteissa. Hanen on osattava ohjattuna etsié
tyohonsa liittyvaa tietoa seki esittdd se ymmarrettivisti suullisesti tai
kirjallisesti. Hanen tulee tehda annetut tehtdvét ja osata arvioida itsedén
ja ty6nsad onnistumista. Hanen tulee noudattaa tydaikoja, tyoturvalli-
suusohjeita, muita sopimuksia ja ohjeita sekd neuvotella poikkeamista.

Hyva:

Opiskelijan on osattava kayttda liiketalouden alan tydmenetelmia, tyo-
vilineitd ja materiaaleja. Hédnen on osattava alansa keskeiset tyotehta-
vit. Opiskelijan on osattava toimia erilaisissa tilanteissa ja ryhmissa
sekd kdyttdd omaksumiaan taitoja ja tydn perustana olevaa tietoa uusis-
sa tilanteissa. Hénen on osattava luokitella, vertailla ja jasentéa hankki-
maansa tietoa sekd muokata sita kayttokelpoiseksi. Opiskelijan on osat-
tava hahmottaa tyonsi kokonaisuutena. Hanen on osattava ottaa huo-
mioon tydpaikkansa erityistarpeita. Opiskelijan on osattava soveltaa
sddntdjd ja ohjeita erilaisissa tilanteissa ja noudattaa tySturvallisuus-
ohjeita. Opiskelijan on tehtdva annetut tehtdvit omatoimisesti ja arvioi-
tava itseddn ja tyotddn monipuolisesti. Hinen on osattava arvioida tie-
don oikeellisuutta ja luotettavuutta.

Kiitettava:

Opiskelijan on osattava tietoisesti valita tyohonséd sopivimmat tyo-
menetelmit, tydvilineet ja materiaalit ja kdyttdd menetelmii ja vilinei-
td oikein. Hanen on osattava arvioida ja kehittdd tyoskentelytapojaan.
Hénen on osattava toimia aktiivisesti ja kannustavasti erilaisissa tilan-
teissa, ryhmissi ja eri sidosryhmien kanssa. Hanen on osattava 16ytéé
uusia ratkaisuja ja osata ratkaista ristiriitatilanteita. Opiskelijan on osat-
tava tehdd omatoimisesti muitakin kuin annettuja tehtédvid. Hinen on
osattava kehittdd omaa tyStéén, tydympéristodédn seké tyoturvallisuutta.
Hénen on osattava kehittdé ja arvioida itseddn monipuolisesti voidak-
seen toimia muuttuvissa oloissa. Opiskelijan on osattava arvioida hank-
kimansa tiedon oikeellisuutta ja luotettavuutta. Hanen on osattava luo-
kitella, vertailla ja jasentdd hankkimaansa tietoa sekd muokata sitd kayt-
tokelpoiseksi ja tehdé johtopaatoksid. Hanen on osattava asettaa asioita
tarkeysjarjestykseen, tehdd suunnitelmia ja pohtia erilaisten vaihtoeh-
tojen vaikutuksia, niin ettd hén osaa valita niistd kulloinkin sopivim-
man. Opiskelijan on osattava toiminnassaan ottaa huomioon tydpaikan
erityistarpeita. Hinen on osattava hahmottaa tyonsa osaksi tyopaikkan-
sa ja sen koko toimintaympériston toimintaa.
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ARVOSANA-ASTEIKKO JA ARVOSANOJEN MUUNTAMINEN
1 ARVOSANA-ASTEIKKO

Arvosana-asteikosta on voimassa, mita asetuksessa ammatillisesta kou-
lutuksesta (A 811/98, 10 §) on sdéddetty.

2. ARVOSANOJEN MUUNTAMINEN

Opiskelijaa tulee arvioida sen oppilaitoksen arviointikdytdnnon mukaan,
misséd han kulloinkin suorittaa opintokokonaisuuksia tai sen osia. Jos
eri oppilaitosten arvosana-asteikot eroavat toisistaan, hyviksilukevan
oppilaitoksen on muunnettava arvosanat ja midriteltivd vastaavuus
opiskelijan eduksi. Arvosanat tulee muuntaa seuraavasti:

Lukion arvosana-asteikko Ammatillisen oppilaitoksen Asteikko
(5-10) arvosana-asteikko (1-5) (1-3)
erinomainen 10 kiitettava 5 3
kiitettava 9 kiitettava 5 3
hyva 8 hyva 4 2
tyydyttava 7 hyva 3 2
kohtalainen 6 tyydyttava 2 1
valttava 5 tyydyttéva 1 1
NAYTOT

Nayttoja koskevat madrdykset annetaan erikseen.

TODISTUKSET
L TUTKINTOTODISTUS

Tutkintotodistus on virallinen asiakirja, jonka sisdlldssd tulee noudattaa
opetussuunnitelmien perusteita. Tutkintotodistuksen antamisesta on
voimassa, mitd asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta (A 811/98, 13 §)
on sédidetty.

Opetussuunnitelman perusteiden mukaan jarjestetyssa oppisopimus-
koulutuksessa tutkintotodistus on annettava, kun opiskelija on suorittanut
hyviksytysti tutkintoon kuuluvat opinnot.
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Opetussuunnitelmien perusteiden mukaisesti suoritetussa tutkintotodis-
tuksessa tulee olla seuraavaa:

todistuksen myodntavan koulutuksen jérjestdjdn ja/tai oppilaitoksen
nimi

opiskelijan nimi ja henkiltunnus

suoritetun tutkinnon nimi ja laajuus 120 ov/3 vuotta

suoritetun koulutusohjelman nimi

tutkintonimike

suoritetut opinnot, niiden laajuudet ja arvosanat

opintoviikkoihin siséltynyt opinnéytetyo, sen laajuus, nimi ja arvo-
sana

opintoihin siséltynyt tyossdoppiminen ja sen laajuus sekd tyodssa-
oppimisen toimialue tai laajat tehtdvit ilmaistuna enintdan kahdella
rivilla

pdivays ja allekirjoitukset

leima.

Kééntopuolelle tai lisdlehdelle

todistuksen mydntavin koulutuksen jérjestdjén tai oppilaitoksen
yhteystiedot

koulutuksen jérjestédjén tai oppilaitoksen nimi, ellei edelld mainittu
opetusministerion myontdma koulutuksen jarjestimislupa
lainsdddénto, johon koulutus perustuu

maininta, ettd koulutus on toteutettu Opetushallituksen paattdmien
opetussuunnitelman perusteiden mukaisesti

maininta, ettd tutkinto on opetusministerion hyvéksymé
pohjakoulutusvaatimus ja tutkinnon kansallinen taso

tutkinnon EY:n luokituksen taso

tutkinnon tuottama jatko-opintokelpoisuus

tutkinnon laajuuden, opintovuoden ja opintoviikon méaéritelma
arvosana-asteikko

ammattien harjoittamisesta johtuvat erityissddnnokset (ei koske liike-
talouden perustutkintoa).

2. TODISTUS

Sen lisdksi, mitd todistuksen antamisesta on asetuksessa ammatillisesta
koulutuksesta (A 811/98, 13 §) sdéddetty, opiskelijalle annetaan todistus
suoritetuista opinnoista. Sithen merkitéén arvosanojen lisdksi myos sel-
laisiin opintokokonaisuuksiin osallistuminen, joista opiskelija ei ole
saanut vield arvosanaa. Todistukseen kirjataan lisdksi, mitéd suorituksia
tutkintotodistuksen saaminen opiskelijalta edellyttia.
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3. EROTODISTUS

Erotodistuksen antamisesta on voimassa, mitd asetuksessa ammatilli-
sesta koulutuksesta (A 811/98, 13 §) on sdéddetty.

ARVIOINTI ERITYISOPETUKSESSA

Opiskelijan arvioinnissa tulee noudattaa samoja periaatteita kuin muu-
toinkin. Kun opetussuunnitelman tavoitteita on mukautettu lain 630/
98, 20 § perusteella, siitd on tehtdva merkinté todistukseen. Opiskelijan
tulee saada tutkintotodistus, vaikka tutkinnon tavoitteita olisikin
mukautettu. Mukautetuista tavoitteista on tehtdvd alaviitemerkinta
tutkintotodistukseen. Arviointi on suoritettava mukautettuihin tavoit-
teisiin suhteutettuna, jolloin tavoitteille on laadittava arviointikriteerit.
Arvosana-asteikon on oltava sama kuin yleensé kdytdssi oleva. Opis-
kelijan on tiedettévi, ettd mukautettujen tavoitteiden mukaan suoritettu
koulutus saattaa vaikuttaa jatko-opintoihin padsyyn ja niissd menesty-
miseen.

Jos opinnot jadvit olennaisilta osin puutteellisiksi, on tutkinto-
todistuksen sijasta annettava todistus suoritetuista opinnoista. Sen liit-
teend tulee antaa selvitys siitd, mitd opiskelija parhaiten osaa.

MAAHANMUUTTAJIEN ARVIOINTI

Maahanmuuttajaopiskelijoiden ja muiden eri kieli- ja kulttuuriryhmien
opiskelijoiden oppimistulokset tulee arvioida samalla tavalla kuin mui-
denkin opiskelijoiden. Tietoja ja taitoja tulee arvioida sellaisilla mene-
telmilld, ettd kielitaidon mahdollinen puutteellisuus ei vaikuta arvosa-
naa heikentdvésti.

Jos suomi tai ruotsi ei ole opiskelijan didinkieli, on hénen opintojaan
arvioitava suomi/ruotsi toisena kielend -tavoitteiden mukaisesti myds
siind tapauksessa, ettei hanelle ole erikseen jérjestetty suomi/ruotsi toi-
sena kielend -opetusta. Mikili opettaja ja opiskelija yhdessd arvioivat
opiskelijan suomen/ruotsin kielen taidon &didinkielisen tasoiseksi, osaa-
minen tulee arvioida didinkieli, suomen/ruotsin kieli -tavoitteiden mu-
kaan. Tutkintotodistukseen on merkittiva, kumman tavoitteiden mukai-
sesti suorituksia on arvioitu, kuitenkin asteikolla 1-5.

Jos opiskelija ei ole opiskellut ruotsia/suomea toisena kotimaisena
kielend, todistukseen on merkittdva, mité kieltd hian on sen tilalla opis-
kellut.
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MUUT MAARAYKSET

OPINTO-OHJAUKSEN JARJESTAMINEN

Opinto-ohjausta tulee siséltyd tutkintoon vahintéén 1,5 opintoviikkoa.
Lisiksi jokaisella opiskelijalla on oikeus saada henkilokohtaista ja muuta
tarpeellista opintojen ohjausta opintojensa ohella riittédvéasti. Oppilai-
toksen tulee huolehtia erityisesti niiden opiskelijoiden ohjauksesta, joilla
on opiskeluvaikeuksia (esimerkiksi lukihiirid), poissaoloja koulutuk-
sesta tai eldménhallintaan liittyvid vaikeuksia.

Opinto-ohjaus tulee toteuttaa siten, ettd opiskelija

* saariittdvasti tietoa koulutuksestaan ennen sen aloitusta ja sen aikana

* saatietoa ja kokemusta tyoeldmastd, yrittdjyydestd ja ammateista

* tutustuu ja saa mahdollisuuden kansainvilisiin kontakteihin, opis-
keluun ja tyohon

* saatukea opiskeluunsa ja eldméansa mahdollisesti liittyvissd ongel-
missa.

Ammatilliseen koulutukseen valituille opiskelijoille tulee antaa tietoa
suoritettavista tutkinnoista, niiden opintojen muodostumisesta ja sisil-
16istd seké opinnoista, joita he tarpeidensa mukaan voivat valita muista
oppilaitoksista. Opiskelijoita tulee tukea valintojen tekemisessd. Opis-
kelijoille on laadittava heidén valintojensa mukaan henkil6kohtainen
opiskelusuunnitelma. Henkilokohtaisia opiskelusuunnitelmia tehtdessa
on otettava erityisesti huomioon ne opiskelijat, joilla on perusopetuksen
aikana tai ammatillisen koulutuksen alkaessa opiskeluun tai eldmiseen
liittyvid vaikeuksia.

Koko henkildston tulee osallistua opiskelijoiden ohjaukseen, mutta
pddvastuu sen suunnittelusta on opinto-ohjaajalla. Opinto-ohjauksen
onnistumiseksi tulee tehda oppilaitoksen sisdistd asiantuntijayhteistyota,
yhteistyotd opiskelijoiden ja heiddn kotiensa kanssa, eri oppilaitosten
valilld seka oppilaitosten ulkopuolisten asiantuntijoiden kanssa.

Ammatillisten oppilaitosten tulee kehittdd ura- ja rekrytointipalve-
lujaan yhteistydssa tydvoimatoimistojen ja elinkeinoeldmin kanssa seka
edistdd opiskelijoiden tyollistymistd ja jatkokoulutukseen padsemista.



5.2

TYOSSAOPPIMINEN

Sen lisdksi, mitd asetuksessa ammatillisesta koulutuksesta (A 811/98,
5 §) on sédidetty, tulee noudattaa tydssdoppimisessa seuraavaa:

Tyossdoppimisen tulee olla tavoitteellista, ohjattua ja arvioitua opis-
kelua. Tyossdoppimisjaksojen tulee olla ammatinhallinnan kannalta riit-
tavan pitkid ja monipuolisia. Opintojen alussa jaksojen tulee olla lyhyita,
mutta tietojen ja taitojen kartuttua mahdollisimman pitkié, jotta opiske-
lija saa tilaisuuden oppia kokonaisuuksia ja ottaa vastuuta tyotehtévis-
taan.

TyOssdoppiminen on suunniteltava yhdessa paikallisten tydeldmén
edustajien kanssa, ja siind on otettava huomioon alueelliset ja paikalli-
set tyoeldman tarpeet ja mahdollisuudet. Oppilaitoksessa tulee padttaa,
miten tydssdoppiminen ja tydssdoppimisen tavoitteet sijoitetaan opis-
kelijan henkilokohtaisessa opiskelusuunnitelmassa tutkinnon kokonai-
suuteen. Siinéd on osoitettava, miten oppilaitoksessa ja tydpaikoilla ta-
pahtuva oppiminen tdydentivit toisiaan tutkinnon tavoitteiden saavut-
tamisessa.

Opiskelija voi suorittaa osan tydssdoppimisesta myos ulkomailla, ja
siitd on sovittava etukiteen.

Vain poikkeustapauksessa ja erittdin painavista syisté opiskelija voi
suorittaa tydssdoppimisen oppilaitoksen harjoitusyrityksessé tai vastaa-
vin jarjestelyin.

Oppilaitoksen tulee valmentaa opiskelijaa tyOpaikkaa varten sekd
antaa hinelle mahdollisuuksia hankkia tydssdoppimisen jaksonkin ai-
kana opintoihin liittyvdd ammattitietoutta. TyOpaikalla on kiinnitettava
erityistd huomiota ohjaukseen ja valvontaan sekd palautteen antami-
seen.

JARJESTAMINEN

Sen lisdksi mitéd laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/98, 16 §) on
sdadetty, koulutuksen jérjestdjan vastuulla on jérjestdd tyossdoppimisen
paikka yhdessé opiskelijan kanssa. Koulutuksen jéarjestijin ja tyonan-
tajan vélisessd sopimuksessa sovitaan ammatillisesta koulutuksesta an-
netun asetuksen (811/98, 5 §) mukaisista asioista.

Tyopaikalla tapahtuva koulutus tulee jérjestdd yleensé siten, ettd
opiskelija ei ole tyosuhteessa tyonantajaan. Talloin hidn on oikeutettu
saamaan opintotuen ja opintososiaaliset etuudet, kuten ruokailun ja
mahdollisia matkakustannuskorvauksia. Erikseen niin sovittaessa tulee
tydssédoppiminen voida toteuttaa myds tydsopimussuhteessa.
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TYOTURVALLISUUS

Sen lisdksi, mitd laissa ammatillisesta koulutuksesta (L 630/98, 19 §,
28 §) on sdadetty, tyoturvallisuusasioissa on noudatettava seuraavaa:

Kaikkien osapuolten on sovittava tydsuojeluun, tapaturmiin ja vahin-
gonkorvauksiin liittyvisti vastuista ja vakuutuksista. Ennen tyon aloitta-
mista tyOnantajan ja oppilaitoksen on yhdessi varmistettava, ettd opiske-
lija on perehtynyt tyohon ja osaa noudattaa tydsuojeluohjeita.

Tydssdoppimisen jdrjestimisessd on noudatettava voimassa olevia
tyoturvallisuussdddoksia.

Ty0ssdoppimisen arvioinnista on maéritty luvussa 4.

AMMATILLISEN ERITYISOPETUKSEN TOTEUTTAMINEN

Koulutuksellisen tasa-arvon toteutumiseksi jokaisella tulee olla erilai-
sista oppimisedellytyksistd riippumatta yhdenvertaiset mahdollisuudet
osallistua ammatilliseen koulutukseen seké sijoittua koulutuksen jil-
keen tyohon ja yhteiskuntaan tiysivaltaisena kansalaisena.

Erityisté tukea tarvitsevien ammatillinen koulutus tulee toteuttaa
yhdenvertaisuusperiaatteen mukaan ensisijaisesti tavallisissa ammatilli-
sissa oppilaitoksissa samoissa ryhmissd muiden kanssa tai erityisryh-
missé tai kummissakin. Ammatillisten erityisoppilaitosten tulee huolehtia
ensisijaisesti vaikeavammaisten koulutuksesta sekd valmentavasta ja
kuntouttavasta opetuksesta ja ohjauksesta. Liséksi niiden tulee antaa
asiantuntija-apua muille oppilaitoksille. Ammatillista erityisopetusta
tulee jarjestdd myos oppisopimuskoulutuksena.

Vammaisuuden, sairauden, kehityksessd viivdstymisen, tunne-elé-
méin héirion tai muun syyn vuoksi tulee erityisid opetus- tai opiskelija-
huoltopalveluja tarvitsevien opiskelijoiden saada erityisopetusta, jolla
on turvattava henkildkohtaisiin edellytyksiin perustuva oppiminen, it-
senséd kehittdminen ja ihmisend kasvaminen. Erityisopetukseen tulee
liittdd tukitoimia ja tarvittaessa kuntoutusta yhteistydssd kuntoutus-
palvelujen tuottajien kanssa.

Opetussuunnitelmassa on méériteltdva erityisopetuksen periaatteet:
tavoitteet, toteutus, opetusmenetelmat, tuki- ja erityispalvelut, asian-
tuntijapalvelut, yhteistydtahot ja vastuut. Oppilaitoksen tulee varata
erityisopetukseen riittdvat voimavarat. Koko oppilaitosyhteison tulee
edistdd erityistukea tarvitsevien opiskelijoiden oppimista.

Erityisopetuksen tarve on maédriteltdvd opetussuunnitelman perus-
teiden pohjalta jokaiselle opiskelijalle erikseen ammatillisesta koulu-
tuksesta annetun lain 20 §:n perusteella. Tavoitteiden saavuttamista on
tuettava yksilollisesti suunnitellun ja ohjatun oppimisprosessin seki
erilaisten tukitoimien avulla.
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HENKILOKOHTAINEN OPETUKSEN
JARJESTAMISTA KOSKEVA SUUNNITELMA

Erityisopetusta tarvitsevalle opiskelijalle on laadittava aina kirjallinen
henkil6kohtainen opetuksen jérjestimisté koskeva suunnitelma. Suun-
nitelman tulee siséltdd suoritettava tutkinto, opetuksessa noudatettavat
opetussuunnitelman ja nayttétutkinnon perusteet, tutkinnon laajuus,
opiskelijalle laadittu henkilokohtainen opetussuunnitelma, opiskelijan
saamat palvelu- ja tukitoimet vastuuhenkildineen sekd erityisopetuksen
perusteet. Se tulee laatia opiskelijan, tarvittaessa hdanen huoltajansa, ai-
kaisemman koulun edustajien seké opettajien ja opiskelijahuollon asian-
tuntijoiden kanssa.

HENKILOKOHTAINEN OPETUSSUUNNITELMA

Henkilokohtaiseen opetuksen jarjestdmistd koskevaan suunnitelmaan
tulee siséltyd henkilokohtainen opetussuunnitelma, jossa tulee maari-
telld opiskelijan yksil6lliset oppimisen tavoitteet. Ne perustuvat hdnen
opiskelemansa tutkinnon opetussuunnitelman ja nayttdtutkinnon perus-
teisiin. Ammatillisessa erityisopetuksessa opetus on suunniteltava si-
ten, ettd opiskelija mahdollisimman suuressa méérin saavuttaa saman
patevyyden kuin muussa ammatillisessa koulutuksessa. Tavoitteita voi-
daan mukauttaa opiskelijan edellytysten mukaan joko niin, ettd kaiken
opetuksen tavoitteet on mukautettu, tai mukauttamalla vain yhden tai
sitd useamman opintokokonaisuuden tavoitteet. Opetuksessa tulee tu-
kea opiskelijan vahvoja osaamisalueita, jotta tima sijoittuisi paremmin
tyohon. Erityistd huomiota tulee kiinnittdd tydssd harjaantumiseen
tyossdoppimisen jakson aikana. Opiskelijalle tulee selvittdd, miten hin
voi koulutuksen jéilkeen saada tarvitsemiaan erityispalveluja.

Opiskelijan edistymisté tulee seurata koulutuksen aikana, ja henkil6-
kohtaisia tavoitteita ja tukitoimia on muutettava tarpeen mukaan. Maé-
raykset erityisopiskelijoiden arvioinnista ovat luvussa 4.

MAAHANMUUTTAIJIEN JA ERI KIELI- JA KULTTUURIRYHMIEN
OPETUSJARJESTELYT

OPINTOJEN JARJESTAMINEN

Maahanmuuttajaopiskelijoiden ammatillisten tavoitteiden tulee olla sa-
mat kuin muidenkin opiskelijoiden.

Oppilaitoksen opiskelijoita, joiden &didinkieli on muu kuin oppilai-
toksen opetuskieli, tulee tukea etenkin kielten opinnoissa ja erityisilla
opetusjarjestelyilla.
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Opetussuunnitelmaan tulee sisdltyd maahanmuuttajaopiskelijoiden
opetuksen jarjestaimissuunnitelma. Kun maahanmuuttajien koulutuksen
opetussuunnitelmaan liittyy erityisid opetusjarjestelyja lain 630/98, 21
§:n mukaan, tulee noudattaa seuraavaa:

Suomen/ruotsin kielen opinnot on voitava tarvittaessa jérjestéa suomi/
ruotsi toisena kielena -tavoitteiden mukaisesti (luku 3, kohta 3.1.1.6).
Suomi/ruotsi toisena kielend tarkoittaa kieltd, joka on opittu didinkie-
len jdlkeen suomen-/ruotsinkielisessd ympéristossa.

Muuta kuin suomea tai ruotsia didinkielendén puhuvan opiskelijan
vieraan kielen opinnot voivat olla my6s hénen didinkieltdén.

AIDINKIELEN OPINNOT

Valtioneuvoston paatoksen (VNp 213/99) ja asetuksen (VNA 616/2001)
mukaan, jos opiskelijan didinkieli on muu kuin suomi tai ruotsi, voi
koulutuksen jérjestdji jakaa ammatillisesta koulutuksesta annetun lain
12 § 2 momentissa sdddetyt didinkielen ja toisen kotimaisen kielen pa-
kolliset opinnot sdddetystd poikkeavalla tavalla.

Aidinkielen ja toisen kotimaisen kielen opintoihin varatut voimava-
rat tulee voida joustavasti jakaa mahdollisiin opiskelijan oman didin-
kielen opintoihin, suomi/ruotsi toisena kielené -opintoihin ja toisen ko-
timaisen kielen opintoihin.

Opiskelijoiden tulee opiskella suomen/ruotsin kieltd joko

1) didinkieli, suomi/ruotsi toisena kieleni -opintojen tavoitteiden mu-
kaisesti (luku 3, kohta 3.1.1.6) tai

2) aidinkieli, suomi- tai didinkieli, ruotsi -opintojen tavoitteiden mu-
kaisesti (luku 3, kohdat 3.1.1.1 ja 3.1.1.2), jos suomen/ruotsin kielen
taidon arvioidaan olevan didinkielisen tasoisen.

Opiskelijan opiskelusuunnitelma voi koostua molemmista edelld mai-
nituista opinnoista. Han voi tarvittaessa siirtyd kesken opintojen opis-
kelemaan suomen/ruotsin kieltd didinkieli, suomi/ruotsi -tavoitteiden
mukaisesti.

Lain (L 630, 12 § 3 mom) mukaan didinkielend voidaan opiskelijan
valinnan mukaan opettaa my0s romanikieltd, viittomakieltd tai muuta
opiskelijan didinkieltd. Yleiset opetussuunnitelman perusteet opiskeli-
jan oman didinkielen opetukseen ovat luvussa 3, kohta 3.1.1.5. Koulu-
tuksen jérjestdjén on niiden pohjalta laadittava sovellukset erikseen tar-
vittaviin kieliin.

Opiskelija voi valita oman didinkielen opintoihin kéytettivéksi &i-
dinkielen (suomi tai ruotsi) opetukseen varattuja opintoviikkoja (4 ov)
tai opiskella sitd vieraana kielend (2 ov) tai vapaasti valittavina opintoina.
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Jos opiskelijan oman &idinkielen opetukseen kéytetédn didinkielen
(suomi tai ruotsi) opintoviikkoja, on opiskelijan opintoihin joka tapauk-
sessa kuuluttava suomen/ruotsin kielen opintoja.

TOISEN KOTIMAISEN KIELEN OPINNOT

Maahanmuuttajaopiskelijoiden toisen kotimaisen kielen (ruotsi tai
suomi) opetus jarjestetddn toisen kotimaisen kielen tavoitteiden mukai-
sesti opiskelijoiden taso ja tilanne huomioon ottaen.

Toisen kotimaisen kielen opinnot tulee voida korvata oman &idin-
kielen ja suomi/ruotsi toisena kielend opinnoilla (5 ov), luku 3, kohdat
3.1.1.5ja3.1.1.6.

OPPISOPIMUSKOULUTUS

Oppisopimuskoulutuksesta on voimassa, miti laissa ammatillisesta kou-
lutuksesta (L 630/98, 17 §) ja laissa ammatillisesta koulutuksesta anne-
tun lain 17 §:n muuttamisesta on sdddetty (L 1185/98, 17 §).

Sekd nuorten ettd aikuisten ammatilliseen perustutkintoon johtava
oppisopimuskoulutus voidaan jarjestdd ammatillisena peruskoulutuksena
opetussuunnitelman perusteiden mukaan tai ndyttdtutkintoon valmis-
tavana oppisopimuskoulutuksena ndyttdtutkinnon perusteiden mukaan.

Opetussuunnitelman perusteiden mukaan suoritetusta tutkinnosta
antaa tutkintotodistuksen koulutuksen jérjestdjd ja nédyttotutkintona
suoritetusta tutkinnosta tutkintotoimikunta.
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OPETUSSUUNNITELMA

OPETUSSUUNNITELMAN LAADINTA

Lain 630/98 pykéldn 14 mukaan koulutuksen jérjestéjén tulee hyvak-
sya koulutusta varten opetussuunnitelma, jonka tulee perustua tissé asia-
kirjassa oleviin opetussuunnitelman perusteisiin. Se tulee hyvéksya erik-
seen suomen-, ruotsin- ja saamenkieliseen opetukseen seka tarvittaessa
muulla kielelld annettavaan opetukseen. Opetussuunnitelma on laadit-
tava siten, ettd se mahdollistaa opiskelijoiden yksil6lliset valinnat.

OIKEUS SAADA RIITTAVAA OPETUSTA JA OHJAUSTA

Opetussuunnitelmassa on huolehdittava siitd, ettd opiskelijalla on oikeus
saada riittdvisti opetusta ja tarvitsemaansa ohjausta koulutuksen
jarjestdmistavasta riippumatta oppilaitoksen jokaisena tyopaivana. Opis-
kelijan on saatava riittdvéasti ohjausta ja tukea myos tydssdoppimisen
aikana ja erityisesti sen alussa.

Koulutuksen jérjestdjén on vastattava my0s opiskelijan itsendisten
opintojen etenemisesté siten, ettd opiskelutehtivit suunnitellaan, opis-
kelijoiden tyOskentelyd ohjataan ja tavoitteiden saavuttamista arvioi-
daan. Itsendistd opiskelua tulee seurata ja tarvittaessa tulee antaa tuki-
opetusta. Lahiopetuksen ja opettajan ohjauksen tulee olla keskeisté opin-
tojen alkuvaiheessa. Kun opiskelijan itseohjautuvuus kehittyy opinto-
jen edetessd, itsendisen opiskelun mééraa ja opiskelijan vastuuta tyo- ja
opiskelutehtévisti tulee lisdtd vahitellen, jolloin opettajan tehtdva pai-
nottuu suunnitteluun, seurantaan ja arviointiin. Opintojen laajuus ja ta-
voitteet on médritelty siten, ettd ne edellyttavit opiskelijalta 40 tunnin
tyopanosta viikossa. Oppilaitoksen on huolehdittava siité, ettd tavoit-
teet saavutetaan.

OPETUSSUUNNITELMAN SISALTO

Opetussuunnitelmaan tulee siséllyttdéd kaikkia koulutusaloja ja tutkin-
toja varten yhteinen osa ja tutkinnoittain eriytyvét osat. Yhteisessd osassa
madritellddn tarvittavin osin kaikille koulutusaloille yhteisten periaat-
teiden ja menettelytapojen ohella koulutusaloittain eriytyvit osat.



Yhteisen osan tulee sisdltda

keskeiset arvot ja toiminnan kehittdmisstrategiat ja suunnitelma ope-
tukseen liittyvistd yhteisollisyyttd vahvistavasta toiminnasta, joka
tarjoaa mahdollisuuden arvopohdintaan ja kulttuuriperintoon pereh-
tymiseen

koulutukselle asetetut tehtdvit seka tavoitteet ja toimenpiteet niiden
saavuttamiseksi

koulutuksen jarjestiminen peruskoulutuksena ja néayttotutkintona
opetuksen jarjestiminen (lahi-, etd-, monimuoto-opetus, oppisopi-
muskoulutus)

henkilokohtaisten opiskelusuunnitelmien laadinta

aiempien opintojen hyvéksilukemisen periaatteet

opintojen tarjonta yhteistydssd muiden koulutuksen jérjestdjien
kanssa

opinto-ohjaukseen liittyvien tukipalvelujen jarjestdminen
tyOssdoppimisen jarjestimissuunnitelma

erityisopetuksen ja siihen liittyvien tukipalvelujen jarjestiminen
maahanmuuttajaopiskelijoiden opetuksen jarjestdmissuunnitelma
opiskelijan arvioinnin toteuttamissuunnitelma

nédyttdjen toteuttamissuunnitelma

henkildston ammattitaidon kehittdmissuunnitelma; tavoitteet, toteu-
tus ja menetelmait, joilla kehitysti arvioidaan

yhteisten painotusten, kuten kestdvan kehityksen edistdminen, kan-
sainvilisyys, teknologian ja tietotekniikan hyddyntdminen, toteutta-
missuunnitelma.

itsearvioinnin toteuttamissuunnitelma.

Tutkinnoittain tulee tehdad suunnitelma

opintojen jirjestamisestd ja jaksotuksesta

yhteisten opintojen ja ammatillisten opintokokonaisuuksien tarken-
netuista tavoitteista, sisilldisti ja arviointikriteereisti sekd opinnoissa
etenemisesti

opintokokonaisuuksien muodostumisesta: opintojaksoista, projekteis-
ta ja muista opiskeltavista kokonaisuuksista seka tyossdoppimisesta
suorituksista, jotka vaaditaan opintokokonaisuuksien arvosanojen
saamiseksi

aiempien opintojen hyvéksilukemisen suunnitelma.

Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma

Jotta yksilollinen valinnaisuus toteutuu, opetussuunnitelman ja opis-
kelijan valintojen pohjalta laaditaan henkilokohtaiset opiskelusuun-
nitelmat.
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NAYTTOTUTKINTOJEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

NAYTTOTUTKINNOT

Nayttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta riippumattomia.
Koulutuksessa, tydelaméssa ja harrastuksissa hankittua osaamista kési-
tellddn yhtend kokonaisuutena siten, ettd osaaminen voidaan hyddyntaa
tutkinnoissa vaaditun ammattitaidon naytoissa.

Nayttotutkinnot ovat rakenteeltaan modulaarisia. Ne muodostuvat
tydelamastd ja sen kehittymistarpeista johdetuista tehtdvikokonaisuuk-
sista, joille on ominaista toiminnallisen ja tiedollisen perustan yhteisyys,
ammattitaidon monipuolisuus seki tyoprosessin ja sen tulosten yhden-
tyminen. Tutkinnon osa muodostaa ammattipitevyyden osa-alueen, joka
voidaan erottaa luonnollisesta tyGprosessista itsendiseksi ja arvioitavaksi
kokonaisuudeksi. Naytot jérjestetién ja suoritetaan joustavasti tutkin-
non osa kerrallaan. Koko tutkinnon sijasta tavoitteena voi olla myos
tietyn tai tiettyjen tutkinnon osien suorittaminen.

Ammattitaitovaatimusten kuvauksen perustana on patevyystyypitys,
jonka katsotaan parhaiten soveltuvan ammattialalle. Kuvauksessa kes-
kitytddn ammatin ydintoimintojen vaatimuksiin, toimintaprosessien
hallintaan ja laaja-alaiseen ammattikdytdntoon. Vaatimukset kattavat
my0s tydeldméssa tarvittavan kielitaidon ja sosiaaliset valmiudet.

NAYTTOTUTKINTOIHIN VALMISTAVA KOULUTUS

Nayttotutkintoihin osallistumiselle ei muodollisesti voida asettaa koulu-
tukseen osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Padsaantoisesti tutkinnot
suoritetaan kuitenkin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessa.
Valmistavan koulutuksen jérjestdjdn tulee vahvistaa opetussuunni-
telma tutkintojen perusteiden mukaisesti. Koulutus ja siihen siséltyvét
ndytot on jasennettéva tutkinnon osien mukaisesti. Koulutuksen jérjes-
tdjan velvollisuutena on jarjestdd ndytot osana valmistavaa koulutusta.
Opiskelijan velvollisuutena on osallistua niytt6ihin osana opintojaan.
Ammatillisena peruskoulutuksena suoritettavaan perustutkintoon
sisdltyvit yhteiset opinnot eivit ole pakollisia koulutuksessa, joka val-
mistaa ndyttdtutkintona suoritettavaan perustutkintoon. Niiden tavoit-
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teet tulee ottaa kuitenkin soveltuvin osin huomioon opetussuunnitel-
massa ja opetuksen jarjestimisessa.

AMMATTITAIDON OSOITTAMISTAPOJEN JA TUTKINTOSUORITUSTEN
ARVIOINNIN YLEISET PERUSTEET

Nayttdjen arviointi edellyttdd jarjestelmaillistd aineiston kerddmista, paa-
toksentekoa ja dokumentointia tutkinnon suorittajan ammatillisista ja
tyotoimintavalmiuksista suhteessa tutkinnon perusteissa maériteltyihin
ammattitaitovaatimuksiin ja arviointikriteereihin. Arvioinnin painopis-
teen tulee olla tekemisessé ja tydssd toimimisessa. Taito tai osaaminen
on arvioitava padsaantoisesti suoraan vastaavasta tyotoiminnasta.

Néyttoympériston tulee olla mahdollisimman realistinen ja autentti-
nen. Arvioinnissa tulee kéyttd& monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti
laadullisia arviointimenetelmii kuten havainnointia, haastatteluja, kyse-
lyja, aikaisempia dokumentoituja ndyttdjd sekd itse- ja ryhmaarviointia.
Naytot tulee jérjestdd tutkinnon osa kerrallaan siten, ettd niissi voidaan
arvioida ammatinhallinnan kannalta keskeisten tavoitteiden saavutta-
mista.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alueet, joihin arvioinnis-
sa kiinnitetién erityisesti huomiota. Kohteet tulee kiinnittd4 ydintaitoihin,
tyon perustana olevan tiedon hallintaan, tydmenetelmien, tyovalinei-
den ja materiaalien hallintaan seké tydprosessin hallintaan. Seka arvioin-
nin kohteet ettd kriteerit johdetaan vastaavan tutkinnon osan ammatti-
taitovaatimuksista. Arvioinnin kohteisiin perustuvat arviointikriteerit
kuvaavat ja tdsmentdvét eritasoisia suorituksia. Kriteereilld ilmaistaan
kynnykset, joiden avulla erotellaan eritasoiset suoritukset.



LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON
MUODOSTUMINEN

21 TUTKINNON OSAT

Liiketalouden perustutkinnon voi suorittaa asiakaspalvelun ja markki-
noinnin, informaatio- ja kirjastopalvelujen, taloushallinnon tai toimisto-
palvelun ja tietohallinnon osaamisalalla. Liiketalouden perustutkinnon
tutkintotodistuksen saaminen edellyttaa tutkintoon kuuluvien osien suo-
rittamista alla olevan kuvion mukaisesti. Tutkintonimike on merkonomi.

LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO

Pakolliset osat

Liiketalous ja hallinto

Valittava yksi
osaamisala osineen

ASIAKASPALVELU JA MARKKINOINTI
Asiakasmarkkinointi
Markkinointiviestinta

Markkinoinnin suunnittelu

INFORMAATIO- JA KIRJASTOPALVELUT
Informaatio- ja kirjastoalan palvelutoiminta
Aineiston hankinta ja tiedon tallennus
Tiedonhankinta ja tietopalvelu

TALOUSHALLINTO
Taloudellisen tiedon tuottaminen
Yrityksen talouden suunnittelu ja seuranta

TOIMISTOPALVELU JA TIETOHALLINTO
Tietohallinto
Toimistopalvelut ja ohjelmiston kayton tuki

KUVIO 2. Liiketalouden perustutkinnon muodostuminen
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LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNOSSA
VAADITTAVA AMMATTITAITO JA ARVIOINNIN PERUSTEET

AMMATTITAITOVAATIMUKSET JA ARVIOINTI

Ammattitaitovaatimukset on ilmaistu tutkinnon osittain kiitettavalla ta-
solla osassa I, luvussa 3, kohdassa 3.2 (Ammatillisten opintojen ja tydssa-
oppimisen tavoitteet, keskeiset sisdllot ja arviointi). Samassa yhteydes-
sd on maédritetty myos alin hyvéksytty suoritus eli tyydyttdvain (T1)
arvosanaan oikeuttava osaaminen.



LIITEOSA

AMMATILLISEN PERUSKOULUTUKSEN OPETUSSUUNNITELMAN PERUSTEIDEN
LAADINNAN LAHTOKOHDAT

Ammatillisen koulutuksen opetussuunnitelmajirjestelmd muodostuu
tutkintokohtaisista opetussuunnitelman perusteista, opetussuunnitel-
masta seka niiden pohjalta tehtdvistd henkilokohtaisista opiskelusuun-
nitelmista. Uudistuvan koulutuksen ja oppimiskulttuurin taustalla vaikut-
tavat kasitykset arvoista, ihmisistd, tiedosta ja oppimisesta sekd nike-
mykset ammattialan, tyon ja ammattitaidon kehityksesta.

Téssd liiteosassa tarkastellaan opetussuunnitelman perusteiden laa-
dinnan lahtokohtia: uudistettuja tutkintoja, opetussuunnitelman perustei-
den tehtivid, ammatillisen koulutuksen tehtivid ja arvoléhtdkohtia, ih-
miskdsitystd, tieto- ja oppimiskésityksid sekd kisityksiad tydstd ja am-
mattitaidosta. Lisdksi tdma liiteosa siséltdé kunkin alan arvoperustan ja
alan kuvauksen, joka on ollut pohjana tutkinnon ja koulutusohjelmien
tavoitteiden méérittelylle, opintokokonaisuuksien muodostamiselle ja
opintojen tavoitteiden asettamiselle. Lopuksi késitellddn henkilokoh-
taisen opiskelusuunnitelman laadintaa ja jatko-opintomahdollisuuksia.

1 PERUSTEIDEN LAADINTAA OHJANNEET PERIAATTEET

UUDET TUTKINNOT

Ammatilliset perustutkinnot ovat yhteisid nuorille ja aikuisille riippumat-
ta siité, suoritetaanko ne ammatillisesta koulutuksesta annetun lain (630/
98) mukaisesti ammatillisena peruskoulutuksena vai ammatillisesta ai-
kuiskoulutuksesta annetun lain (631/98) mukaisesti nayttdtutkintona.
Tutkinnon tuottama ammattitaito on suoritustavasta riippumatta yhtalai-
nen.

Ammatillisten perustutkintojen tehtévéna on tuottaa laaja-alaiset am-
matilliset perusvalmiudet alan eri tehtéviin seké erikoistuneempi osaami-
nen ja tydeldmain edellyttdma ammattitaito yhdelld tutkinnon osa-alueel-
la. Opetusministerion asetuksessa 1.3.2001 (OPMA 216/2001) on méa-
ritelty tutkinnot, koulutusohjelmat ja tutkintonimikkeet. Ne ovat sito-
via eikd koulutuksen jérjestdjd voi poiketa niistd ilman opetusministerion
lupaa.

Kaikkien perustutkintojen laajuus on kolme vuotta (120 opintoviik-
koa). Yksi opintoviikko tarkoittaa opiskelijan 40 tunnin tyopanosta ja
yksi opintovuosi on 40 opintoviikkoa.
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OPETUSSUUNNITELMAN KASITE JA TEHTAVAT

Opetussuunnitelman perusteet ovat lakiin verrattava normi, jota koulu-
tuksen jérjestdjd ei voi millddn perusteella jattdd noudattamatta. Talla
normilla varmistetaan osaltaan koulutuksellisten perusoikeuksien, tasa-
arvon, opetuksellisen yhtenevidisyyden ja laadun seki oikeusturvan to-
teutuminen ja valtakunnallisesti yhtenevd ammattitaito.

Ammatillisen koulutuksen opetussuunnitelman perusteiden tehtavana
on vilittdd koulutuspoliittisia tavoitteita ja osoittaa valtakunnallisesti
yhtenevin ammattitaidon, ydintaitojen, muun muassa oppimaan oppi-
misen seké kansalaisena toimimisen vaatimukset. Lisdksi perusteet ovat
pohjana arvioinnille.

Opetussuunnitelman perusteiden normiosassa on méadritelty koulutuk-
sen tehtiva ja tavoitteet sekd tutkinnon ja koulutusohjelmien tavoitteet,
tutkinnon muodostuminen, opintojen tavoitteet, keskeiset sisillot seké
arviointi. Liséksi perusteet siséltivit opiskelija-arviointia, ty0ssdoppi-
mista, opinto-ohjausta, erityisopetusta, maahanmuuttajien koulutusta
sekd oppisopimuskoulutusta ja oppilaitoksen opetussuunnitelmaa kos-
kevia maarayksia.

Valtioneuvoston 25.2.1999 antaman paitoksen (213/99) mukaan
ammuatillisiin perustutkintoihin siséltyy 90 opintoviikkoa ammatillisia
opintoja, joista vdhintdén 20 opintoviikkoa on toteutettava tydssé-
oppimisena. Ammatillisista opinnoista voidaan opetussuunnitelman
perusteissa osoittaa enintddn 10 opintoviikkoa vapaasti valittaviin opin-
toihin. Ndmé ammatillisiin opintoihin sisédltyvat muut valinnaiset opin-
not voivat olla ammatillisia opintoja syventdvid tai laajentavia opinto-
ja, yhteisid opintoja tai lukio-opintoja.

Yhteisid opintoja on 20 opintoviikkoa. Vapaasti valittavia opintoja
on 10 opintoviikkoa. Ne voivat olla oman alan tai muiden alojen amma-
tillisia opintoja, yhteisid opintoja, jatko-opintoihin tai ylioppilastutkin-
toon valmentavia opintoja tai harrastustavoitteisia opintoja. Opintoihin
sisdltyy vdhintddn 1,5 opintoviikkoa opinto-ohjausta. Tdmi opintojen
rakenne mahdollistaa opiskelijan valinnan mukaan jopa 100 opintoviikon
laajuiset ammatilliset opinnot, joista osa voi olla myds opintoja muilta
aloilta. Toisaalta opiskelija voi valita jatko-opintovalmiuksiaan paran-
tavia yhteisid opintoja jopa 40 opintoviikkoa.

Opetushallitus on laatinut opetussuunnitelman perusteet yhteistyos-
sd sidosryhmien kanssa. Yhdessd elinkeino- ja ty6elimén edustajien
kanssa on ensin laadittu ammattialakuvaukset, joissa on kuvattu alan
toimintaymparistot, toimintakokonaisuudet, ydintoiminnot ja tehtéavit,
alan arvoléhtokohdat, tulevaisuudenndkymat seké alalla vaadittava am-
mattitaito. Koulutuksen jarjestijien ja oppilaitosten tehtivéna on jatkaa
yhteistyotd paikallisesti ja alueellisesti.



Ammatilliset opintokokonaisuudet on muodostettu ammattialan ku-
vauksessa esitettyjen tydeldmén toimintakokonaisuuksien pohjalta.
Opintokokonaisuuksien nimet ovat tydeldmén toimintaa kuvaavia. Opin-
tokokonaisuuksien tavoitteet on mairitelty sellaisena kiitettdvin tasoi-
sena osaamisena, jota tyoelaméassé toimiminen ja sen kehittdminen edel-
lyttad. Keskeiset siséllot on médritelty ydintoimintoina ja tehtévind, jotka
kullakin toiminta-alueella on hallittava. Lisdksi on mééritelty tyydytta-
vé taso eli sellainen osaaminen, joka kaikkien tutkinnon suorittaneiden
on ty0llistydkseen vihintddn saavutettava. Edelld todetuista 1ahtokoh-
dista oppilaitokset médrittelevit opetussisillot ja tismentdvét arviointi-
kriteerit.

Yhteiset opinnot on ilmaistu oppiaineina. Niissdkin tavoitteet on
madritelty ammattitaitoa tukevana kiitettivén tasoisena osaamisena,
keskeiset sisdllot ydintoimintoina ja arviointikriteeerit tyydyttdvan
tasoisena osaamisena.

AMMATILLISEN KOULUTUKSEN TEHTAVA JA ARVOLAHTOKOHDAT

Ammatillisen koulutuksen yhteiset tavoitteet korostavat ammatillisen
japersoonallisen kasvun kiintedé yhteyttd. Ammattitaitotavoitteiden rin-
nalla erityisesti nuorten koulutuksessa on keskeisend tavoitteena nuo-
ren persoonallisuuden monipuolinen kehitys ja kasvu yhteiskunnan aktii-
viseksi ja vastuulliseksi jaseneksi.

Tavoitteena on, ettd opiskelijoista kasvaa tasapainoisia ja eheiti per-
soonallisuuksia, jotka ymmaértdvat vastuunsa ihmisten vilisessd ja ih-
misen ja luonnon vuorovaikutuksessa ja jotka huolehtivat kansallisen
kulttuurin edistimisestd. Keskeisid arvoldhtokohtia ovat demokratia ja
tasa-arvo, kodin ja perheen arvostus, vastuu ldhimmaisista, tyon kunni-
oittaminen, suvaitsevaisuus seké kansallinen kulttuuriperintd ja kansain-
vilisyys.

Arvot ilmenevit ja toteutuvat koulun toiminnassa. Oppilaitoksen
toimintaa ohjaavien arvojen selkiyttiminen ja niiden ulottaminen kéy-
tdnnon toimintaan on oppilaitosyhteison yhteinen tehtidva. Koulutuk-
sen yhteisten arvojen lisédksi ammatillisessa koulutuksessa keskeistd on
my0s eri alojen ammatillisen toiminnan arvot seké niiden pohdinta ja
siséllyttdiminen opetukseen. Yhteiset arvot ja sen pédittdiminen, miten
niihin pyritddn, ovat osa oppilaitoksen opetussuunnitelmaa.

IHMISKASITYS
Thmiskésitys on opetuksen ja kasvatuksen perusta. Opetussuunnitelma-

tyon ldahtokohtana on se, ettd jokainen ihminen on arvokas ja ainutker-
tainen. Jokaisella on oikeus ihmisarvoiseen eldmaén ja ihmisarvoiseen
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tyohon seké tasa-arvoisiin mahdollisuuksiin opiskella. Thmisen perus-
olemukseen kuuluu pyrkimys hyviin ja itsensd kehittdmiseen. Téllai-
nen ithmiskasitys korostaa opiskelijan roolia aktiivisena toimijana, joka
on halukas oppimaan ja kehittymaén. Jokainen opiskelija on yksilo, joka
haluaa tehdd myds opiskelussaan yksilollisid valintoja ja vaikuttaa itse
omaan oppimiseensa. Tdmaé ei kuitenkaan tarkoita yksin selviytymisen
vaatimusta vaan tdysimaardistéd osallisuutta ja yhteistyotéd. Yksilollisyys
on myds erilaisuuden hyviaksymistd ja kunnioittamista seké erilaisten
oppijoiden kokemusten ja opiskelutyylien ottamista huomioon. Vastuul-
linen ihminen pitédé huolta my0s toisista ja erityisesti heistd, jotka eivit
selviydy tdysipainoisesti omin voimin.

TIETO- JA OPPIMISKASITYS

Opetussuunnitelman perusteiden uudistamisen taustalla vaikuttavat kési-
tykset tiedosta ja oppimisesta. Ammatillinen osaaminen on ammattite-
orian ja kdytdnnon taitojen integroitunut kokonaisuus, joka nidkyy
sujuvana toimintana, kdytdnnon taitoina ja kykyné ratkaista ongelmia
tyotilanteissa. Ammatillisessa toiminnassa ilmeneva tieto on moniker-
roksista. Siihen siséltyy tiedollinen perusta ja harjaantumisen kautta muo-
dostunut kdytdnnon taito. Se on my0s “ddnetdntd” tietoa, tunteita, ko-
kemuksia ja oivallusta, joiden avulla selvitdén joustavasti erilaisista tyoti-
lanteista. Osaamiseen liittyvid piirteitd ovat oman osaamisensa arviointi-
taito, itsendinen ongelmanratkaisukyky sekd kyky suhtautua tietoon
kriittisesti ja oppia jatkuvasti uutta kokemusta hyodyntden. Ammatissa
kehittyminen ja tyokaytintdjen uudistaminen seké tydeldmén muuttu-
vat vaatimukset edellyttavit itsearviointi- ja oppimistaitoja ja halua oppia
jatkuvasti lisdd kuten elinikdisen oppimisen periaate vaatii.

Pysyvin ajattoman tiedon rinnalla on yhid enemmén muuttuvaa tie-
toa. Uutta tietoa on kyettévi etsimdidn myos uutta tietotekniikkaa hyo-
dyntéden. Tiedon mééran nopeasti lisdéntyessi oppilaitos voi vilittdd vain
osan tiedosta. Talloin joudutaan tarkkaan harkitsemaan, milld perus-
teella opiskeltavat sisdllot valitaan ja erotetaan olennaisin.

Nykyinen oppimiskasitys korostaa opiskelijan aktiivista roolia oman
tieto- ja taitorakenteensa jésentdjind, tiedonhankkijana, késittelijdna ja
arvioijana. Oppiminen merkitsee aikaisempien ajatus- ja toimintamal-
lien uudelleenjérjestdmistd ja tdydentdmistd. Opiskelijan tulee voida
yhdistdé uusi tieto omaan aiempaan tietoonsa. Ymmarrys syntyy, kun
opiskelija aktiivisesti valikoi tietoa ja muodostaa oman késityksensa
asiasta. Opiskelija muovaa oppimisensa lopputulosta omalla toiminnal-
laan ja on itse vastuussa oppimisestaan. Syvillinen oppiminen vaatii
mahdollisuutta késitelld oppimiskokemuksia yhdessi kokeneiden tyon-
tekijoiden ja opettajien kanssa. Opiskelija, hdnen yksilolliset kokemuk-



sensa ja yksilollinen opiskelutyylinsé tulee ottaa huomioon ohjauksessa.
Yhdessé tekeminen ja yhdessd muiden avulla oppiminen on yhé tér-
kedmpéd, kun tyo tehddin entistd useammin erilaisissa tiimeissa.

Ammatin oppiminen on kiinteésti sidoksissa tyon siséltoon ja toi-
mintaympéristoon. Siksi opiskelu aidossa tyOymparistossé edistdd te-
hokkaasti oppimista. Taitojen oppiminen edellyttdd, ettd opiskelijalla
on mahdollisuus pureutua tyon sisdltoon ja ammatilliseen toimintaan,
jotta hén voi sisdistdé tydsuorituksen vaiheet ja harjaantua sujuvaan toi-
mintaan.

KASITYKSET TYOSTA JA AMMATTITAIDOSTA

Kasitykset tyostd ja ammattitaidosta ovat muuttuneet. Nykyisin ammat-
titaidolla ymmarretddn laaja-alaisia ty0- ja toimintakokonaisuuksia ja
ammattitaito on yhd enemmén moniammatillista. Laaja-alaisen osaami-
sen rinnalla edellytetiddn vahvaa erikoisosaamista.

Hyva ammattitaito ja laaja ammattisivistys merkitsevit sellaisia val-
miuksia, joiden avulla opiskelijat pystyvét selviytyméddn alansa vaihte-
levista tehtévistd, kehittdmadn ammattitaitoaan sek tiydentimain siti
jatkuvasti. Ammattisivistyksessé yhdistyvit vahva ammatillinen osaami-
nen ja yleissivistys. Se sisdltdd my0s arvo-osaamisen ja sisdistetyn
ammattietiikan, jotka auttavat ratkaisemaan toiminnan oikeutusta am-
matissa, tyoeldmassé ja yhteiskunnassa. Hyvaan ammattitaitoon kuulu-
vat kddentaidot sekd kyky soveltaa tietoa kdytdnnon tilanteissa. Uudis-
tuva tydeldmai vaatii vastuullisuuden ohella tychon sitoutumista seké
ty0- ja toimintakykyisyyttd. Tyo on yhd enemmén tiimity6té ja yhdessa
tekemisté, joka vaatii sosiaalista kyvykkyytta.

Naiissd opetussuunnitelman perusteissa ammatillinen osaaminen
madritellddn tyo- ja toimintakokonaisuuksien hallinnaksi. Tdma edel-
lyttéé kaikille yhteisten painotusten hallintaa, kaikille aloille yhteisen
ydinosaamisen hallintaa, tyon perustana olevan tiedon hallintaa, tyo-
menetelmien, tyovilineiden ja -materiaalien hallintaa sek typrosessien
hallintaa. Edelld luetellut edellytykset siséltivét tyon tavoitteiden ja
merkityksen ymmartdmisen seka eettisen hallinnan. Opetussuunnitelman
perusteissa ndma asiat kuvataan tutkinnon, koulutusohjelmien ja opinto-
kokonaisuuksien tavoitteissa osaamisena. Vastaavasti arviointikritee-
reisséd osoitetaan osaamisen tasovaatimukset.
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2. KAUPAN JA HALLINNON ALAN KUVAUS JA ARVOPERUSTA
ALAN KUVAUS

Kaupan ja hallinnon alalla tuotetaan tuotteita ja palveluja yritysten ja
yhteisojen seka julkishallinnon ja yksityisten ihmisten tarpeisiin. Kau-
pan ja hallinnon alalla koulutetut tyoskentelevit kaikilla elinkeinoela-
min aloilla kaupallista ja hallinnollista osaamista vaativissa tehtavissa.
He toimivat kaupan ja hallinnon alan ydinammattitaitoa vaativissa teh-
tivissd, joita ovat eri alojen asiakaspalvelu, myynti-, markkinointi- ja
taloushallinto, kirjasto- ja informaatiopalvelutehtévit seké tietojenka-
sittelyd vaativat tehtdavét. He voivat toimia myos yrittdjiné tai itsendisind
ammatinharjoittajina. Heidédn tyollisyyteensé vaikuttaa valittomasti ylei-
nen kansantalouden ja varsinkin tietotekniikan kehitys. Téasti on esimerk-
kind rahoitusala, jossa tyovoimaa on véhennetty rajusti ja jossa tieto-
tekniikka on muuttanut tdysin pankkien tavan toimia. Kulutuksen li-
sddntyminen vaikuttaa myos nopeasti alan tydllisyyteen.

ARVOPERUSTA

Kaupan ja hallinnon alan keskeisié arvoja ovat ihmisarvo, kuten ihmis-
oikeudet ja ldhimmadisvastuu, tyon arvo kuten oikeus ty6hon sekd am-
mattitaidon ja yrittdjyyden arvostus, luonnon arvo, kuten kestava kehi-
tys ja elinkelpoinen ympiristd, sekd demokraattisen yhteiskunnan ar-
vot, kuten elinkeinovapaus, valinnanvapaus, tasa-arvo ja solidaarisuus.
Lisdksi alalla on keskeistd taloudellisten arvojen edistdéminen hyvén
kaupankdynnin periaatteiden mukaisesti.

Keskeinen arvo on hyvin yritystoiminnan arvostus. Siithen kuuluu
laadukkaiden palvelujen ja tavaroiden tuottaminen yhteiskunnan tar-
peisiin seké asiakas- ja palvelukeskeisyys ja pitkdaikaisten asiakas-
suhteiden arvostus. Taloudellisesti kestdvén toiminnan perustana on tuot-
tavuus, tehokkuus ja kannattavuus.

Ammattietiikan keskeinen arvo on yrittdjyys, jonka keskeisid piir-
teitd ovat ahkeruus, oma-aloitteisuus, luovuus, luotettavuus ja suvaitse-
vaisuus. Liike-eldmin etiikassa ja yritysetiikassa korostuvat reilun pe-
lin sekd kestdvén kehityksen periaate, sopimusten noudattaminen ja ih-
misarvon loukkaamattomuus.

ALAN OSAAMISTARPEET
Kaupan ja hallinnon alaan vaikuttavat valittomaisti yhteiskunnalliset ja

kansainviliset muutokset sekd verkottuminen. Perinteiset kaupan ja
palvelun yritykset ryhmittyvat uudelleen toimialojen rajat ylittden. Tasta



ovat esimerkkind nk. finanssitavaratalojen synty ja pankkipalvelujen
lisddntyminen kaupassa. Sahkaisilld kauppapaikoilla myydéén tavaroi-
den lisdksi erilaisia pankki-, vakuutus-, matkailu- ja muita palveluja.
Sdahkoinen kaupankdynti muuttaa kaupan ja muiden palveluelinkeino-
jen rakenteita. Kaikki eri toiminnot tulevat uudella tavalla kilpailun koh-
teiksi. Erityisesti logistiikan merkitys tullee kasvamaan.

Ulkomaisten yritysten madrd Suomessa lisddntyy nopeasti. My0s
suomalaiset yritykset kansainvélistyvét. Kansainvélistyminen vaikut-
taa yhd enemmaén tyoeldmain ja yrityskulttuureihin.

Yritysten toiminta on toisaalta keskittynyt suuriksi yksikdiksi ja toi-
saalta keskisuurten ja pienten yritysten maérd on lisddntynyt. Yhteisoissi
ja hallinnossa on siirrytty tulostavoitteiseen ja yrittdjamaiseen toimin-
taan. Julkisen alan supistuessa sen kulutus on pienentynyt. Tyottomyys
on véhentinyt kulutusta pysyvisti osalla kansasta, kun taas osalla on
entistd runsaammin varaa kuluttamiseen. Kotimaiseen kysyntién perus-
tuvalle tuotannolle ennakoidaan edelleen vaikeuksia. Osa julkisen alan
toiminnasta on siirtynyt pienille yrityksille, ammatinharjoittajille ja
muille alihankkijoille.

Tukkukaupan muutosta leimaa rakenteiden yksinkertaistaminen, toi-
mintojen keskittyminen seké tukku- ja véhittdiskaupan integroituminen.
Vibhittiiskaupalle on ominaista kilpailun jatkuva kiristyminen sekd myy-
maéldiden eriytyminen entistd selvemmin suuriin ja pieniin yksikoihin.
Vihittaiskauppa ketjuuntuu vahvasti. Verkkokaupan nopea kehittyminen
aiheuttaa vahittdis- ja tukkukaupalle sekd jakelulle suuria kehittymis-
ja sopeutumisvaatimuksia.

Kansainvélisen toiminnan lisdéntyminen laajentaa ja monipuolistaa
kaupan ja hallinnon kaikkea toimintaa. Pddoman ja tavaroiden seka tyo-
voiman vapaa liikkkuminen Euroopassa lisdd ja monipuolistaa alan teh-
tavid. Kaupan maailmanlaajuinen vapautuminen lisdd myos Euroopan
ulkopuolista kilpailua Suomenkin markkinoilla. Suomen erityisasema
Venijén naapurina korostuu kansainvélisessd toiminnassa. Vendjin ja
Baltian maiden siirtyminen markkinatalouteen tarjoaa monenlaisia mah-
dollisuuksia myds pienille yrityksille, ja samalla myds suhdanneherk-
kyyteen on varauduttava. EU-jdsenyys asettaa yhteistydlle ja liike-
toiminnalle jatkuvasti uusia haasteita.

3. HENKILOKOHTAISEN OPISKELUSUUNNITELMAN LAADINTA

Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma (hops) tehddan opetussuunni-
telman ja opiskelijan valintojen perusteella. Se on opiskelijan kehitty-
missuunnitelma, joka tukee urasuunnittelua ja itsearviointia. Henkil6-
kohtainen opiskelusuunnitelma pohjautuu opiskelijan yksilollisiin tar-
peisiin; opiskelija osallistuu oman opiskelunsa suunnitteluun, omakoh-
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taisiin valintoihin, yksil6lliseen opinnoissa etenemiseen ja oman oppi-
misensa arviointiin. Opiskelija ja opettaja tai opettajat tekevit yhteis-
tyOsséd opetussuunnitelman tavoitteista ja opiskelijan omista tavoitteis-
ta ldhtevan suunnitelman, jossa otetaan huomioon opiskelijan tausta ja
tavoitteet ja jonka toteuttamiseen opiskelija sitoutuu ja motivoituu. Hen-
kilokohtaisen opiskelusuunnitelman tekeminen on siten verrattavissa
opiskelijan ja opettajan monipuoliseen vuorovaikutukseen perustuvaan
yhteiseen ongelmanratkaisuprosessiin.

Henkilokohtaisessa opiskelusuunnitelmassa méadritelldén oppimisen
tavoitteet, opintojen suorittaminen, suoritustavat ja ajoitus sekd opinto-
jen arviointi. Suunnitelmaa tehtiessé otetaan tdysiméaaraisesti huomioon
ja opinnoissa hyviksiluetaan opetussuunnitelman perusteiden tavoittei-
den mukainen osaaminen, kuten aikaisemmat opinnot sekd tydkokemus.
Tarvittaessa osaamisen ajantasaisuus arvioidaan erilaisilla tarkoituksen-
mukaisilla menetelmilld. Henkilokohtaiseen opiskelusuunnitelmaan
kuuluu myds tydssdoppimisen suunnitelma, jossa méadritelladn kunkin
tydssdoppimisen jakson tavoitteet, oppimistehtivét, kesto ja ajoitus sekd
opiskelija-arvioinnin menettelytavat.

Henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman toteutusta ja seurantaa tue-
taan jatkuvasti opinto-ohjauksella. Opiskelijan ja opettajan kahdenkes-
kisissé keskusteluissa opiskelijalla on mahdollisuus avoimesti ja luot-
tamuksellisesti késitelld kaikkia opintoihin liittyvid kysymyksid ja on-
gelmia. Niité tietoja ei kuitenkaan kirjata henkilokohtaiseen opiskelu-
suunnitelmaan.

Henkildkohtaisen opiskelusuunnitelman toteutumista seurataan kou-
lutuksen aikana. Opiskelijat ja kaikki opettajat tuovat esiin henkilokohtai-
sen opiskelusuunnitelman toteuttamiseen vaikuttavat seikat, ja opiske-
lijaa ohjataan tekemiin omaa oppimistaan koskevia paatoksid. Tarvit-
taessa suunnitelmaa muutetaan opintojen edetessd, silld esimerkiksi
tyOssdoppiminen saattaa mahdollistaa tutkinnon suorittamisen uudella
tavalla.

Jos opintojen tavoitteita on mukautettu lain 630 §:n 20 tai 21 mu-
kaan, opiskelijan henkilokohtainen opiskelusuunnitelma tehdéin
muutettujen tavoitteiden ja muutettujen arviointikriteerien mukaisena.

4. JATKO-OPINTOMAHDOLLISUUDET

Kolmevuotisen perustutkinnon suorittaneella on yleinen jatko-opinto-
kelpoisuus, jonka mukaan hin on kelpoinen pyrkimaan ammattikorkea-
kouluihin ja yliopisto-opintoihin (laki ammatillisesta peruskoulutuksesta
630/98, asetus ammatillisesta koulutuksesta 811/98, yliopistoasetus 115/
98, laki ammattikorkeakouluopinnoista 351/2003, OPM:n mééréys kelpoi-
suudesta ammattikorkeakouluopintoihin 30.12.1998 nro 18/011/98).



Perustutkinnon ndyttotutkintona suorittaneella on yleinen jatko-
opintokelpoisuus ammattikorkeakouluun. Yliopistoasetuksen nojalla
yliopisto voi halutessaan todeta, ettd myos nayttotutkintona suoritettu
ammatillinen perustutkinto tuottaa opintoja varten riittavét tiedot ja val-
miudet ja kelpoisuuden yliopisto-opintoihin (OPM:n kirje 11.5.1999 nro
21/500/99).

Ammattikorkeakouluissa opiskelija voi suorittaa ammattikorkeakou-
lututkinnon luonnonvara-alalla, tekniikan ja liikenteen alalla, hallinnon
jakaupan alalla, matkailu-, ravitsemis- ja talousalalla, sosiaali- ja terveys-
alalla, kulttuurialalla sekd humanistisella ja opetusalalla. Koulutuksen
pituus vaihtelee 140 opintoviikosta 180 opintoviikkoon. Tavallisin kou-
lutuspituus on kuitenkin 160 ov. Koulutusnimikkeet vaihtelevat koulu-
tusaloittain.

Yliopistoissa opiskelija voi suorittaa alemman (kandidaatti) 120 ov:n
korkeakoulututkinnon tai ylemmén (maisteri) korkeakoulututkinnon 160
ov. Luontevia jatkokoulutusvéylii liiketalouden perustutkinnon suorit-
taneelle ovat mm. ammattikorkeakouluissa liiketalouden ammattikorkea-
koulututkinto, tradenomi (140 ov) ja yliopisto-opinnoissa kauppatie-
teellinen tutkinto.
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