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1 Luku

NAYTTOTUTKINTOJEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

1 8 Nayttotutkinnot

Niyttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta riippumattomia. Koulu-
tuksessa, tydelimissi ja harrastuksissa hankittua osaamista kisitellddn yhteni
kokonaisuutena siten, ettd osaaminen voidaan hyddyntii tutkinnoissa vaaditun
ammattitaidon niytdissi.

Niyteotutkinnot ovat rakenteeltaan modulaarisia. Ne muodostuvat tydeldmisti
ja sen kehittymistarpeista johdetuista tehtivikokonaisuuksista, joille on ominaista
toiminnallisen ja tiedollisen perustan yhteisyys, ammattitaidon monipuolisuus seki
tydprosessin ja sen tulosten yhdentyminen. Tutkinnon osa muodostaa ammatti-
pitevyyden osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnollisesta tydprosessista itsendiseksi
ja arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Niytot jirjestetdin ja suoritetaan joustavasti
tutkinnon osa kerrallaan. Koko tutkinnon sijasta tavoitteena voi olla my®s tietyn tai
tiettyjen tutkinnon osien suorittaminen.

Ammattitaitovaatimusten kuvauksen perustana on pitevyystyypitys, jonka
katsotaan parhaiten soveltuvan ammattialalle. Kuvauksessa keskitytdin ammatin
ydintoimintojen vaatimuksiin, toimintaprosessien hallintaan ja laaja-alaiseen
ammattikdytintdon. Vaatimukset kattavat myos tydelimissi tarvittavan kielitaidon
ja sosiaaliset valmiudet.

2 8§ Nayttotutkintoihin valmistava koulutus

Niyttotutkintoihin osallistumiselle ei muodollisesti voida asettaa koulutukseen
osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Paisiintdisesti tutkinnot suoritetaan
kuitenkin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessi.

Valmistavan koulutuksen jirjestdjian tulee vahvistaa opetussuunnitelma tutkin-
tojen perusteiden mukaisesti. Koulutus ja sithen sisiltyvit ndytét on jisennettivi
tutkinnon osien mukaisesti. Koulutuksen jirjestidjin velvollisuutena on jirjestid
ndytdt osana valmistavaa koulutusta. Opiskelijan velvollisuutena on osallistua
ndyttoihin osana opintojaan.

Ammatillisena peruskoulutuksena suoritettavaan perustutkintoon sisiltyvit
yhteiset opinnot eivit ole pakollisia koulutuksessa, joka valmistaa ndyttstutkintona
suoritettavaan perustutkintoon. Niiden tavoitteet tulee ottaa kuitenkin soveltuvin
osin huomioon opetussuunnitelmassa ja opetuksen jirjestimisessi.

3 8§ Ammattitaidon osoittamistapojen ja tutkintosuoritusten arvioinnin
yleiset perusteet

ja dokumentointia tutkinnon suorittajan ammatillisista ja tydtoimintavalmiuksista
suhteessa tutkinnon perusteissa miiriteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja arvioin-



tikriteereihin. Arvioinnin painopisteen tulee olla tekemisessi ja tydssd toimimisessa.
Taito tai osaaminen on arvioitava pidsddntoisesti suoraan vastaavasta tyétoimin-
nasta.

Niyttdympiriston tulee olla todellinen tai mahdollisimman realistinen.
Arvioinnissa tulee kiyttdd monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia
arviointimenetelmii kuten havainnointia, haastatteluja, kyselyji, aikaisempia
dokumentoituja niyttojd seki itse- ja ryhmiarviointia. Niytot tulee jirjestdd
tutkinnon osittain siten, ettd niissi voidaan arvioida ammatinhallinnan kannalta
keskeisten tavoitteiden saavuttamista.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisesti huomiota. Kohteet tulee kiinnittdi ydintaitoihin, tyon perustana olevan
tiedon hallintaan, tyomenetelmien, tydvilineiden ja materiaalien hallintaan seki
tyoprosessin hallintaan. Seki arvioinnin kohteet ettd kriteerit johdetaan vastaavan
tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksista. Arvioinnin kohteisiin perustuvat
arviointikriteerit kuvaavat ja tismentivit eritasoisia suorituksia. Kriteereilld
ilmaistaan kynnykset, joiden avulla erotellaan eritasoiset suoritukset.

2 Luku

MYYNNIN AMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

1 8 Tutkinnon osat

Myynnin ammattitutkinto muodostuu kahdesta osasta. Ensimmaiinen osa on
kaikille yhteinen osa Myyntiin valmistautuminen. Toinen osa on tutkinnon
suorittajan oman ammatillisen suuntautumisen mukainen osa.

Myynnin ammattitutkinnon valinnaiset osaamisalat ovat

* Kuluttajamyynti

*  Yritysmyynti

* Itseniinen myyntiedustaja

* Kodintekniikan ja -kalusteiden myynti
¢ Telemarkkinointi.

Kuluttajamyynti-osaamisala on tarkoitettu henkildille, jotka myyvit erilaisia
tuotteita tai palveluja yksityishenkilsille vihittiiskaupan alalla esim. paivittiis-
tai erikoistavarakaupassa tai palvelualan yrityksessi.

Kuluttajamyynti -osaamisalan tutkinnon osat ovat

*  Myyntiin valmistautuminen
*  Mpyynti kuluttajille.

Yritysmyynti-osaamisala on tarkoitettu henkilsille, jotka toimivat yrityksissd
myymissi asiakasyrityksille erilaisia tuotteita tai palveluja.



Yritysmyynti-osaamisalan tutkinnon osat ovat

*  Myyntiin valmistautuminen
*  Mpyyniti yritykselti yritykselle.

Itsendinen myyntiedustaja -osaamisala on tarkoitettu henkildille, jotka toimivat
pddmichensi tai pdimiestensi lukuun itseniisind myynnin ja markkinoinnin
yrittdjind.

Itsendinen myyntiedustaja -osaamisalan tutkinnon osat ovat

*  Myyntiin valmistautuminen
* Itsendisend myyntiedustajana toimiminen.

Kodintekniikan ja -kalusteiden myynti -osaamisala on tarkoitettu henkilsille, jotka
myyvit vihittdiskaupan alalla kuluttajille koneita, kalusteita, laitteita, esim. viihde-
elektroniikkaa, ja mobiililaitteita sekd niiden lisd- ja oheistarvikkeita. Kauppaan
liittyy yleensi my®os kyseisen tuotteen sijoittaminen tai asentaminen kiyttopaikkaan,
kiytonopastus ja huolto.

Kodintekniikan ja -kalusteiden myynti -osaamisalan tutkinnon osat ovat

*  Myyntiin valmistautuminen
* Kodintekniikan ja -kalusteiden myynti kuluttajille.

Telemarkkinointi-osaamisala on tarkoitettu henkiléille, jotka tydskentelevit
itsendisissd tai yritysten omissa palvelukeskuksissa, esim. puhelinpalvelukeskuksissa,
puhelinneuvonnassa tai help desk -toiminnoissa vastaamassa asiakkaiden soittoihin
tai yhteydenottopyyntoihin, tekemissi ajanvarauksia tai ottaen aktiivisesti yhteyttd
asiakkaisiin myydikseen oman tydnantajan tai toimeksiantajan tuotteita ja
palveluja.

Telemarkkinointi-osaamisalan tutkinnon osat ovat

* Mpyyntiin valmistautuminen
¢ Telemarkkinointikeskuksessa toimiminen.

Vapaasti valittava tutkinnon osa kaikille osaamisaloille on
*  Yrittdjyys.

Tutkinto on valmis, kun molemmat tutkinnon osat on suoritettu hyviksyttivisti.
Tutkinnon suorittaja voi lisiksi liittdd tutkintoonsa osan Yrittéjyys.



3 Luku

MYYNNIN AMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA AMMATTITAITO JA
ARVIOINNIN PERUSTEET

Myynnin ammattitutkinnon suorittaneet henkilt tydskentelevit monipuolisesti
erilaisten yritysten ja organisaatioiden myynti- tai palvelutehtivissi. Tutkinnon
suorittaneella on laaja-alaiset taidot tydskennelli joustavasti erilaisissa myynti-
tehtivissd seki edellytykset ylldpitdi ja kehittdd ammattitaitoaan.

Myynnin ammattitutkinto on tarkoitettu henkilslle, joka myy organisaationsa
tai toimeksiantajansa tuotteita tai palveluja. Hin toimii palveluhaluisesti, vastuulli-
sesti ja yhteistoiminnallisesti organisaation sisdisissi ja ulkoisissa yhteyksissd. Ty
seki jatkuvaa oman alan kehityksen seuraamista. Tutkintoa suorittavalla on myynti-
tehtivistd perustiedot ja -taidot sekd tyokokemusta.

Tutkinnon perusteissa esitetty ammattitaito arvioidaan niytoin. Niyttojen tulee
sisdltdd kattavasti myynnin ammattitutkinnon edellyttimi ammatillinen osaaminen
valitulta osaamisalalta.

Osaaminen niytetdin aidoissa tydtehtivissd omassa tydyhteisossd. Tarvittaessa
ndyttdjd voidaan tdydentii sellaisessa ympiristossi, jossa tutkinnon edellyttimi
ammattitaito voidaan arvioida mahdollisimman luotettavasti ja monipuolisesti ja
jossa vaadittu ammattitaidon taso tiyttyy.

Myynnin ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, etti tutkin-
non suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin.
Niytoissi tulee ilmetid tutkinnon suorittajan valmiudet ja kyky muuntaa ja soveltaa
tietojaan ja taitojaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympiristoissi.

Myynnin ammattitutkintoon vaadittavan ammatillisen osaamisen osoittamista
mukainen henkilokohtainen niyttdsuunnitelma myynnin ammattitutkinnon
perusteiden mukaisesti. Niytot sovelletaan tutkinnon suorittajan omaan myynti-
tyohon.
koulutustahojen edustajien yhteistydni. Arvioinnin tulee sisiledd perustelut
tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkdamisesti.

Tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit seki
ammattitaidon osoittamistavat on kuvattu seuraavaa periaatetta noudattaen:

Taulukon kohta a Myynnin ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset on
muodostettu tydelimin tehtivi- ja taitoalueista.

Taulukon kohta b Arvioinnin kohteissa ilmaistaan ne ammattitaidon kannalta
keskeiset osaamisalueet, joihin arvioinnissa on kiinnitettivi
erityinen huomio.

Arviointikriteerit puolestaan ilmaisevat, kuinka tutkinnon
suorittajan on tyossdin suoriuduttava eli minki tasoista
osaamisen tulee olla.



Taulukon kohta ¢

Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa on miiritelty

tutkinnon osan nidytdn suorittamistapoihin, niytts-
ympiristdihin ja arviointimenettelyihin liictyvit

vaatimukset.

Tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, arviointikohteet
ja kriteerit sekd ammattitaidon osoittamistavat ovat

seuraavat:

KAIKILLE YHTEINEN TUTKINNON OSA

1 § Myyntiin valmistautuminen

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja Kkriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa omassa myyntityossdin toimia
litketoiminnan keskeisten peri-
aatteiden ja organisaationsa
markkinointikonseptin mukaisesti.

Toimintaympdriston ja oman

organisaation toiminnan tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e seurata alan, suhdanteiden,
kysynnin ja kilpailun kehittymisti
ja arvioida niiden vaikutuksia
omaan tychén

* toimia oman organisaationsa
toimintaperiaatteiden, liikeidean ja
arvojen mukaan

* noudattaa alaa koskevia miiriyksii,
ohjeita ja suosituksia omassa
tyOssdan

* kertoa asiakkaalle oman tydnantaja-
yrityksensi mahdollisuudet tuottaa
asiakkaan tarpeet tdyttivid tuotteita
ja palveluja.

Taloudellisen ja laadukkaan

toimintatavan hallitseminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia tyossddn taloudellisesti,
kannattavasti ja laadukkaasti seki
ottaen huomioon kestivin
kehityksen

* arvioida myynti- ja asiakaspalvelu-
tydssd tuotteiden menekin sekd ottaa
huomioon hankintakustannukset ja




niiden vaikutukset tuotteiden
hinnoitteluun

* toimia aktiivisesti, aloitteellisesti ja
yrittdjimiisesti.

Tavoitteisiin ja toiminta-

suunnitelmiin sitoutuminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toteuttaa organisaation strategiaa
kiytinnossid omalla toiminnallaan ja
asiantuntemuksellaan

* sitoutua yrityksen ja oman
yksikkonsi tavoitteiden ja toiminta-
suunnitelmien toteuttamiseen.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa valmistautua myyntitilanteisiin.

Tuotteiden tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kertoa asiakkaille myyntitilanteessa
toimialansa ja oman organisaationsa
tuotteista ja niiden paiasiallisista
kiyttdtavoista

* perustella asiakkaalle omien tuottei-
den ja palvelujen edut ja hysdyt
suhteessa tirkeimpiin kilpailijoihin
ja heidin tuotteisiinsa

* ottaa tyossiin huomioon oman
alansa ja tuotteiden kysynnin
vaihteluun vaikuttavat tekijit

e hinnoitella itsendisesti oman vastuu-
alueensa tuotteet ottaen huomioon
organisaationsa kannattavuus-
tavoitteet

* ottaa myyntitilanteissa huomioon
varastojen vaikutuksen tuotteen
toimitusprosessiin.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa toteuttaa myyntityOta.

Myyntityon hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ kuunnella aidosti asiakasta

¢ analysoida yhdessi asiakkaan kanssa
hinen ostotarpeensa

* perustella asiakkaalle rehellisesti ja
aidosti oman tuotteensa tuottamat
hyodyt

10




kisitelld myyntitilanteen aikana

syntyvit vastaviitteet asiakasta

arvostaen

* pyytid asiakkaalta tilausta oikea-
aikaisesti

* ottaa asiakkaaseen yhteyttd sovitun
kidytinnon mukaisesti

* seurata asiakassuhdetta organi-
saation toimintatavan mukaisesti

* hoitaa reklamaatiot oman organi-

saation kiytintdjen mukaisesti.

Tiedonhaku

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hankkia tyossiin tarvitsemaansa
tietoa monipuolisesti eri tieto-
lihteisti

* kiyttdd tiedonhaussa eri asiantunti-
joiden palveluja

e arvioida hankkimansa tiedon
kiyttokelpoisuutta ja muokata sitd
tarvitsemaansa muotoon.

Tyon ja toiminnan laadun

kehittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* arvioida asiakaspalvelu- ja myynti-
osaamistaan seki huolehtia taito-
jensa yllapitimisesti ja kehittimi-
sestd yhteistydssi esimiehensi
kanssa

* kantaa vastuuta oman tynsi
kehittamisestd

* seurata aktiivisesti omien
toimintaprosessiensa laatua ja
ryhtyi tarvittaviin toimenpiteisiin.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa toimia omassa tydyhteisdssiin
vastuullisena jiseneni.

Oman tyon ja toiminta-alueen

tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia oman alansa eettisten
periaatteiden mukaisesti

* toimia oman vastuualueensa ja
tyotehtivinsi edellytcimilld tavalla
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noudattaa omaa toimialaa koskevia
toimia tydlainsiddinnén ja alan
tydehtosopimuksen mukaisesti
toimia tydntekijille ja tyénantajalle
kuuluvien vastuiden ja velvolli-
suuksien edellyttimilld tavalla
toimia omalta osaltaan niin, ettd
organisaation laatutavoitteet
toteutuvat

toimia yhteistydssi sisdisten ja
ulkoisten sidosryhmien kanssa oman
vastuualueensa mukaisesti

tuoda mydnteisesti esille oman
osaamisensa ja tyonsi arvostuksen
sekid jakaa oman asiantuntemuksensa
tyoyhteison kehittimiseen

kidyttdd tyoympiristossddn tarvittavia
koneita ja laitteita

suunnitella ajankdyttd4in ja huo-
lehtia omasta tydkyvystiin ja
jaksamisestaan sekd tietdd, kenen
puoleen voi asioissa tarvittaessa

kizntyd.

TyOympéristostd huolehtiminen
Tutkinnon osan suorittaja osaa
* toimia tydturvallisuusmiiriysten

mukaisesti

* huolehtia tydympiristonsi turval-

lisuudesta, siisteydestd ja viihty-
vyydesti

* toimia tyOssddn ymparisto-

vastuullisesti

* ottaa tydssdin huomioon kansain-

vilistymisen vaatimukset.

Perehdyttdjané toimiminen
Tutkinnon osan suorittaja osaa
* opastaa toisia tydyhteison jisenid

tyotehtiviin, toimintaympiristoon ja
tyonsi kannalta merkittivien
asiakkuuksien hallintaan

e yllipitid ja kehittidd organisaationsa

perehdyttimisti seki sithen liittyvid
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toimintaa ja aineistoja

¢ huolehtia siiti, ettd oman vastuu-
alueen hiljainen tieto tulee siirretyksi
uusille tyontekijoille
oppimiseen ja kiittdd hinti edisty-
misesti.

¢c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on koko-
naiskuva organisaatiostaan ja sen toimintaympiristdstd seki omasta tehtivistidn ja
vastuistaan. Hin osoittaa osaavansa suunnitella ja toteuttaa omaa myyntity6tiin
asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Hin osaa toimia omassa organisaatiossaan
aktiivisena ja positiivisena tydyhteisonsi jiseneni. Tutkinnon suorittajalla on myos
avoin ja selkei kisitys oman osaamisensa kehittimistarpeista ja tavoitteista, ja hin
osoittaa sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa omissa paivittdisissd myyntityohon liittyvissd
tyotehtivissddn tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mukaisen osaami-
sensa. Niyton arvioijat tydpaikalla arvioivat hinen niyttonsi tutkinnon
arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan
kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentii
dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niyttoji.
Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tybnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos
tutkinnon suorittaja tihtii itsendiseksi ammatinharjoittajaksi.

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun paitteeksi arvioijaryhmi pitid kokouksen, jossa se
pidttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.
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OSAAMISALA: KULUTTAJAMYYNTI

2 8 Myynti yksityisille kuluttajille

a) Ammattitaitovaatimukset b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa hoitaa ja kehittid asiakkuuksia. | Asiakaspalvelutehtavéssa toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hoitaa asiakkaiden palvelun orga-
nisaation palvelukonseptin ja hyvin
asiakaspalvelun periaatteiden
mukaisesti

* asettua palvelutilanteessa asiakkaan
asemaan ottaen samalla huomioon
oman organisaation tavoitteet ja
toimintasuunnitelmat

* kiyttdd alennus- ja maksuehtoja
kannattavasti, opastaa asiakkaita
maksuehdoista ja -tavoista ja
hallitsee maksutapahtumassa eri
maksuvilineiden kiyton

* hyodyntid nykyaikaisen kaupan-
kidynnin tekniikoita omassa tydssiin

* toimia omassa tyGssddn ymparisto-
vastuullisesti ja eettisesti oikein.

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa toteuttaa tavoitteellista ja Toimitusprosessin hallinta
tuloksellista myyntityota. Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia kidytinnén asiakaspalvelu-
tydssd oman yksikon tilaus- ja
toimitusprosessin mukaisesti
hysdyntien tietotekniikkaa

* tehdi itseniisesti tavanomaiset
tilaukset

* ennakoida ja suunnitella toimen-
piteitd, jotka aiheutuvat saapuvista
tavaratoimituksista

* vastaanottaa saapuneet tuotteet ja
tehdi vastaanottoon liittyvit
toimenpiteet

* hoitaa vastuullaan olevien tuotteiden
esillepanon

* asettaa esille myynnin edistimiseen
liittyviin materiaalin suunnitelmien
mukaisesti




* kiyttdd pdivittdisessd tyd-
ympiristdssiin niitd koneita ja
laitteita, jotka ovat vilttimictomiid
tuotteen toimittamiseen asiakkaalle.

Markkinoinnin toteuttamiseen

osallistuminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toteuttaa markkinointitoimenpiteiti
suunnitellulla tavalla yhteistydssid
oman tyoyksikkonsi kanssa

* selvittdd omalle yksikolleen markki-
nointitoimenpiteisti saatavat tuotot
sekd niistd aiheutuvat kustannukset

* toteuttaa itsendisesti omaa myynti-
tyotiddn tukevia pienimuotoisia
markkinointitutkimuksia yhteis-
tyossd oman tydyksikkonsi kanssa

* seurata oman organisaation ja
kilpailevien organisaatioiden
markkinointitoimenpiteiti.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa toimia myyntitehtivissi.

Tuotteiden ja tuotekokonaisuuksien

esittely ja myyminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* neuvoa asiakasta tuote-
kokonaisuuksien hyddyntimisessi
huomioiden asiakkaan yksilslli-
syyden ja elimintilanteen

* yhdistid oman yrityksen tuotteita
monipuolisiksi tuotekokonaisuuk-
siksi ottaen huomioon asiakkaan
tarpeet

* ohjata asiakasta ostopiitoksen
tekoon hinen kiytts- ja kulutus-
tottumuksiinsa parhaiten soveltu-
vista tuotteista ja palveluista

e varmistua siitd, ettd asiakas on
tyytyviinen siihen tuotteeseen tai
palveluun, jonka hin on ostanut.

Tuotetietoudessa opastaminen
Tutkinnon osan suorittaja osaa
* opastaa asiakasta 18ytimain vali-
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koimista asiakkaalle sopivia tuote- ja
palveluratkaisuja

* esittid asiakkaalle perustelut tarjolla
olevaan tuotevalikoimaan

* ottaa myyntitilanteessa huomioon
asiakkaan erityistarpeet.

Asiakaspalautteen hyddyntaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kerdti aktiivisesti asiakaspalautetta

* kisitelld saadun palautteen ottaen
huomioon asiakkaiden tilanteet

* viedd saamaansa palautetta eteen-
pdin organisaation toimintamallin
mubkaisesti sekd hyodyntid sicd
yksikon toiminnassa ja omassa
tyOssddn

* ottaa luontevasti vastaan kiitoksen
hyvistd tyostd.

Turvallisuussuunnitelman

toteuttaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia oman tydyksikkonsi
turvallisuussuunnitelman mukaisesti

* toimia rauhallisesti ja tilannetta
rauhoittavasti asiakkaiden tai omaa
turvallisuutta uhkaavassa tilanteessa

* hankkia tarvittaessa apua asian-
tuntijoilta.

Tutkinnon osan suorittaja
* o0saa toimia asiakkaiden kanssa
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa.

Vuorovaikutustilanteiden hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e toimia vuorovaikutustilanteissa
joustavasti ja tilanneherkisti
varmistaen asiakastyytyviisyyden

* tehdi palvelutilanteesta positiivisen
elimyksen asiakkaalle osoittaen
arvostavansa asiakkaan odotuksia ja
tarpeita

* toimia erilaisissa asiakaspalvelu-
tilanteissa ottaen huomioon asiak-
kaiden yksilslliset tarpeet ja olo-
suhteet sekd oman organisaation
mahdollisuudet
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* viestid tavanomaisissa asiakaspalvelu-
tilanteissa sujuvan suomen tai
ruotsin kielen lisiksi yhdelld organi-
saation toiminnan kannalta tirkeilld
vieraalla kielelld

e ottaa erilaisissa viestintitilanteissa
huomioon kansainvilisyyden ja
erilaiset kulttuurit

* osaa hyodyntii sihkoisid viestimid
omassa tydssaan.

Kirjallisen viestinnan hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* suunnitella ja tuottaa asiakkaille
myyntiin liittyviid suomen- tai
ruotsinkielistd, kieliopillisesti
moitteetonta ja myyntihenkisti
aineistoa annettujen ohjeiden
mubkaisesti hyddyntien nykyaikaista
tieto- ja viestintitekniikkaa

* osallistua oman tyonsi puitteissa

markkinointimateriaalin laadun
arviointiin.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa myydi
oman yrityksensi tuotteita tai palveluja yksityisille kuluttajille. Hin osaa toimia
organisaationsa palvelukonseptin mukaisesti ottaen huomioon tuotteiden
toimitusprosessin. Hin osaa palvella ja opastaa asiakkaitaan luontevasti erilaisissa
vuorovaikutustilanteissa seki osallistua oman organisaation toteuttamiin

markkinointitoimenpiteisiin.
Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi myyntitehtivissddn. Niyton
arvioijat tyopaikalla arvioivat hinen niyttonsi tutkinnon arvioinnin
kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan kirjalliset
lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentid dokumenteilla, jotka
arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niytt6ji. Lausunnot ja arvioidut
dokumentit muodostavat arviointiaineiston.
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2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tybnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos
tutkinnon suorittaja tihtii itsendiseksi ammatinharjoittajaksi.

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun paittecksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
pidttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.

OSAAMISALUE: YRITYSMYYNTI

3 § Myynti yritykselta yrityksille

a) Ammattitaitovaatimukset b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa soveltaa omassa tydssidin Toimintaympériston ja oman
organisaationsa litketoiminnan organisaation toiminnan tunteminen
periaatteita. Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia tydssddn oman yrityksen tai
organisaation keskeisten peri-
aatteiden ja litkeidean mukaisesti

* hyodyntid tyossdin yrityksensi
menestystekijit sekd omat ja orga-
nisaation sidosryhmisuhteet

* ottaa myyntitydssiin huomioon
toimialansa merkittivit muutokset
sekid niiden vaikutukset

* vaikuttaa osaltaan organisaation
toiminnan kannattavuuteen ja
taloudelliseen tulokseen

* toimii omassa tyOssddn ymparisto-
vastuullisesti ja eettisesti oikein.

Ty6éryhman jasenend toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia vuorovaikutteisesti ja yhteis-
tydssd niin tydyhteison jisenten
kuin ulkoisten verkostojen jisenten




kanssa laadukkaan tyssuorituksen
tuottamiseksi

* noudattaa yrityksen myyntityén
suunnittelun ja raportoinnin
pelisddntoji

* ottaa huomioon organisaation
vaikutuksen omaan ty6honsi ja
tyOtapaansa

* ennakoida oman tyonsi vaikutuksen
organisaation muuhun toimintaan

* toimia myyntiryhmin aktiivisena ja
yhteisty6ti edistivini jisenend

* tiedottaa omista myynti-
tapahtumistaan yrityksessi tai
organisaatiossa sovittujen
kiytintdjen mukaisesti.

Oman tyon kehittdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e arvioida oman ammattitaitonsa
kehittdmistarpeita suhteessa toimi-
alan kehitykseen

¢ kehittdi aktiivisesti omaa ammatti-
taitoaan

* huolehtia omasta fyysisesti ja
henkisestd hyvinvoinnistaan.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa hankkia, ylldpitid ja kehittdd
asiakkuuksia.

Asiakkuuksien hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* pitdd jatkuvasti yhteyttd
asiakaskuntaansa ja kehittdd
asiakkuuksia kannattavasti ja
pitkijinnitteisesti

¢ hankkia aktiivisesti uutta asiakas-
kuntaa

* laatia myynnilleen tehokkaan ja
taloudellisen myyntisuunnitelman
ja -budjetin

e ottaa huomioon omien tuotteiden
tai palveluiden kustannusrakenteen
vaikutuksen myyntiin ja tuottoihin

* laatia myynnilleen tehokkaan ja
taloudellisen toteutussuunnitelman

* toteuttaa myyntiddn suunnitelman
mukaisesti
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* tarkastella omaa myyntisuunnitel-
maansa kriittisesti ja ryhtyi tarvit-
taviin toimenpiteisiin

* seurata asiakkaille menevii toimi-
tuksia omassa organisaatiossa
sovitun toimintatavan mukaan ja
varmistua asiakastyytyviisyydestd

* suunnitella ajankiyttonsi tehok-
kaasti, tuloksellisesti ja taloudel-
lisesti

* hyoddyntid nykyaikaisia, tieto-
teknisid ratkaisuja asiakas-
hallinnassaan.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa toteuttaa kiytinnén myynti-

tyon.

Asiakasneuvottelujen hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* sopia asiakaskiynteji ja valmistella
ne organisaation kiytintsjen
mukaisesti

* suunnitella ja tuottaa asiakkaille
myyntitilanteisiin liictyvin esitys-
dokumentaation

* perustella tuotteiden tai ratkai-
suiden tuoman lisiarvon asiak-
kailleen

* laatia organisaatiossa kiytettivin
mallin mukaisen tarjouksen suomen
tai ruotsin kielelld tai organisaation
kannalta muulla tirkeilli kielelld

* hyddyntiid yritykseltdin tai pdi-
micheltdin saamaansa
markkinointitukea, -materiaalia ja
koulutusta seki arvioida oman
tyonsd puitteissa niiden laatua.

Vuorovaikutustilanteiden hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kuunnella asiakastaan ja kartoittaa
asiakkaan tarpeet ja olosuhteet

* laatia oman yrityksen tarjonnasta
asiakkaan tarpeita vastaavan
ratkaisukokonaisuuden

e esittdi asiakkaalle laadukkaasti
oman tuote- tai palveluratkaisunsa
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* viestid tavanomaisissa asiakaspalve-
lutilanteissa sujuvan suomen tai
ruotsin kielen lisiksi yhdelld organi-
saation kannalta tirkeilld kielelld

e ottaa huomioon erilaisissa viestinti-
tilanteissa kansainvilisyyden ja
erilaiset kulttuurit

* hyddyntid sihkoisid viestinti-
vilineiti erilaisessa viestinndssi
asiakkaan kanssa.

¢c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tdmin tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa
toimia myyntitydssdin oman yrityksensi tai organisaationsa toimintaperiaatteiden
mukaisesti hyédyntien yrityksen menestystekijoiti ja sidosryhmisuhteita. Hin osaa
toimia vastuullisena tyéryhmin jiseneni. Hin osaa hoitaa ja kehittidd vastuullisesti
asiakkuuksia ja toteuttaa omaa myyntisuunnitelmaansa tavoitteellisesti. Hin osaa
osoittaa osaavansa toimia osana koko organisaation markkinointia seki luoda
mydnteistd kuvaa yrityksestidn ja omasta alastaan. Tutkinnon suorittaja osoittaa
myds osaavansa arvioida ja kehittdi oman tyonsi laatua.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi myyntitehtivissddn. Niyton
arvioijat tyopaikalla arvioivat hinen niyttonsi tutkinnon arvioinnin kohtei-
den ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan kirjalliset lausunnot.
Osaamisen osoittamista voidaan tidydentid dokumenteilla, jotka arvioituina
ovat osa tutkinnon suorittajan niytt6ji. Lausunnot ja arvioidut dokumentit
muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetddn arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tydnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittijiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos tutkin-
non suorittaja tihtdd itseniiseksi ammatinharjoittajaksi.

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydesti annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun piitteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
paittdd tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkddmisesti ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.
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OSAAMISALA: ITSENAINEN MYYNTIEDUSTAJA

4 § ltsendisend myyntiedustajana toimiminen

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa kidynnistii liiketoiminnan.

Yritystoiminnan k&ynnistaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e tismentii oman liikeideansa

e valita toiminnalleen tarkoituksen-
mukaisimman yritysmuodon

* hoitaa yrityksen rekisterdinnin ja
muut lakisditeiset velvoitteet

* jirjestdd oman yrityksensd hallinnon

* luoda yritystoiminnalleen muut
merkitykselliset yhteistys- ja suhde-
verkostot.

Myyntistrategian valinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* valita omaan tuote- ja asiakas-
tuntemukseensa sopivimman
toimintatavan

* analysoida markkinat ja valita sieltd
yritykselleen sopivimmat segmentit.

Tuotevalikoiman tdsmentaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ valita edustussalkkuunsa toisiaan
tdydentivien, keskeniin kilpaile-
mattomien tuotteiden valikoiman ja
paivittdd sitd

* pitdd oman tuotetietoutensa ajan
tasalla

e etsid asiakaskunnalleen uusia tuot-
teita.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa rakentaa toimivat pidmies-
suhteet.

Paémiesten ja tuotteiden etsiminen ja

arviointi

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* etsid pddmiehid hyddyntien omia
verkostojaan tai muita tietoldhteitd

* arvioida potentiaalisen piimichen
kilpailukyvyn, vakavaraisuuden,




tuotteiden laadun, toimitus-
varmuuden ja luotettavuuden ja
kasvunikymiit

* hyddyntidd padmichen tarjoamaa
koulutusta seki eri tukimuotoja,
esim. markkinointi, rahoitus ja
varastointi

e arvioida oman asemansa piimichen
myyntiorganisaatiossa.

Oman osaamisen myyminen

padmiehelle

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* esitelld potentiaaliselle paamichelle
uskottavasti oman markkina- ja
tuotetuntemuksensa

* esitelld oman toimintatapansa
markkinoilla ja pidmiehensi
tuotteisiin tuomansa lisiarvon

* viestid sujuvasti suullisesti ja kirjalli-
sesti suomen tai ruotsin kielelld seki
jollain muulla toiminnan kannalta
tirkeilld vieraalla kielelld ottaen
huomioon mahdolliset kulttuuri-
erot.

Edustussopimuksen tekeminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* neuvotella edustussopimuksesta
kunnioittaen molempien osa-
puolten oikeuksia ja noudattaen
velvollisuuksia

* solmia kirjallisen edustus-
sopimuksen

* kiyttdd asiantuntija-apua tarvit-
taessa.

Paamiessuhteiden yllapito ja

kehittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toteuttaa edustussopimuksen
sitoumuksia jokapiiviisessi tydssiin

* pitdd sidnnollisesti yhteyttd pia-
micheensi hyodyntien tieto- ja
viestintiteknologiaa
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* raportoida pdimichilleen myynnin
kehityksesti

* seurata omia provisio- ja palkkio-
kertymidin eri padmichiltd

* vilittdd tarvittaessa reklamaatiot
padmichelle ja seurata mahdollisia
toimenpiteiti

* kartoittaa oman toimintansa
kannalta vaihtoehtoisia ja kannat-
tavia uusia piimichid nykyisten
pidimiesten kasvu- ja kehitys-
nikymien mukaan.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa hankkia, yllipitid ja kehittdd
asiakkuuksia.

Asiakkuuksien hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* pitdd jatkuvasti yhteytti asiakas-
kuntaansa ja kehittid asiakkuuksia
kannattavasti ja pitkdjiannitteisesti

¢ hankkia aktiivisesti uutta asiakas-
kuntaa

¢ laatia myynnilleen tehokkaan ja
taloudellisen myyntisuunnitelman
ja -budjetin

e ottaa huomioon omien tuotteiden
tai palveluiden kustannusrakenteen
vaikutuksen myyntiin ja tuottoihin

¢ laatia myynnilleen tehokkaan ja
taloudellisen toteutussuunnitelman

* toteuttaa myyntidin suunnitelman
mulkaisesti

* tarkastella omaa myynti-
suunnitelmaansa kriittisesti ja
ryhtyi tarvittaviin toimenpiteisiin

e seurata asiakkaille menevii toimi-
tuksia ja varmistua asiakas-
tyytyviisyydestd

* suunnitella ajankiyttonsi tehok-
kaasti, tuloksellisesti ja taloudel-
lisesti

* hyddyntid nykyaikaisia, tieto-
teknisid ratkaisuja asiakas-
hallinnassaan.
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Vuorovaikutustilanteiden hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kuunnella asiakastaan ja kartoittaa
asiakkaan tarpeet ja olosuhteet

* laatia oman yrityksen tarjonnasta
asiakkaan tarpeita vastaavan
ratkaisukokonaisuuden

* esittdd asiakkaalle laadukkaasti
oman tuote- tai palveluratkaisunsa

* viestid asiakaspalvelutilanteissa
sujuvasti suomen tai ruotsin kielelld
sekd yhdelld toiminnan kannalta
tirkeilld kielelld

* ottaa huomioon erilaisissa viestinti-
tilanteissa kansainvilisyyden ja
erilaiset kulttuurit

* hyodyntid sihkoisid viestinti-
vilineitd erilaisessa viestinnissi
asiakkaan kanssa.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa suunnitella ja toteuttaa myynti-
tyon.

Myyntisuunnitelman laatiminen ja

toteuttaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* pitdd jatkuvasti yhteytti asiakas-
kuntaansa

* laatia myynnilleen tehokkaan ja
taloudellisen toteutussuunnitelman

* tarkastella omaa myynti-
suunnitelmaansa kriittisesti ja
ryhtyi tarvittaviin toimenpiteisiin

* toteuttaa myyntidin etukiteen
laatimansa myyntisuunnitelman
mukaisesti

* hyddyntid tyossddn padmicheltdin
saamaansa koulutusta

* hyddyntid nykyaikaisia, tieto-
teknisid ratkaisuja asiakas-
hallinnassaan.

Myyntitekniikoiden kéaytto

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hysdyntid konsultoivan myynnin
periaatteita omassa myyntityossain

* kuunnella asiakastaan ja esittdd
oikeita kysymyksid
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* esitelld tarjoamansa tuote- ja
palveluratkaisut sekd pddmies-
yrityksensi

* perustella edustamiensa tuotteiden
tuoman lisdarvon asiakkailleen.

¢c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on koko-
naiskuva itseniisend myyntiedustajana toimimisesta. Hin osoittaa osaavansa toimia
omassa yrityksessiin luoden aktiivisesti seki toimivia pidmiessuhteita ettd toimivan

ja pitkillikin tihtdimelld tuottavan asiakasverkoston. Tutkinnon suorittajalla on

myds avoin ja selked kisitys oman osaamisensa kehittdmistarpeista ja tavoitteista, ja
hin osoittaa sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:
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1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa toimiessaan itsendisend myyntiedustajana. Nayton
arvioijat tyopaikalla arvioivat hiinen niyttonsi tutkinnon arvioinnin kohtei-
den ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan kirjalliset lausunnot.
Osaamisen osoittamista voidaan tiydentid dokumenteilla, jotka arvioituina
ovat osa tutkinnon suorittajan niyttsji. Lausunnot ja arvioidut dokumentit
muodostavat arviointiaineiston.

. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttojen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tybnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja, koska tutkinnon
suorittaja on itsendinen ammatinharjoittaja.

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttdihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun paitteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
pidttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd

kirjallisen lausunnon.




OSAAMISALA: KODINTEKNIIKAN JA -KALUSTEIDEN MYYNTI

5 § Kodintekniikan ja -kalusteiden myynti kuluttajille

a) Ammattitaitovaatimukset b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* o0saa hoitaa ja kehittid asiakkuuksia. | Asiakaspalvelutehtdvassa toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hoitaa asiakkaiden palvelun organi-
saation palvelukonseptin ja hyvin
asiakaspalvelun periaatteiden
mukaisesti

* asettua palvelutilanteessa asiakkaan
asemaan ottaen samalla huomioon
oman organisaation tavoitteet ja
toimintasuunnitelmat

* kiyttdd alennus- ja maksuehtoja
kannattavasti, opastaa asiakkaita
maksuehdoista ja -tavoista ja
hallitsee maksutapahtumassa eri
maksuvilineiden kiyton

* hyddyntid nykyaikaisen kaupan-
kidynnin tekniikoita omassa tydssiin

* toimia omassa tyGssddn ymparisto-
vastuullisesti ja eettisesti oikein.

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa toteuttaa tavoitteellista ja Toimitusprosessin hallinta
tuloksellista myyntity6ti. Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia kiytinnon asiakaspalvelu-
tydssd oman yksikon tilaus- ja
toimitusprosessin mukaisesti
hysdyntien tietotekniikkaa

* tehdi itseniisesti tavanomaiset
tarjoukset ja tilaukset

* opastaa asiakasta kodintekniikan ja
kokoamista ja asentamista vaativien
kalusteiden valinnassa, kiyttoon-
otossa ja hoidossa

* hoitaa vastuullaan olevien tuotteiden
esillepanon ja asettaa esille myynnin
edistimiseen liittyvin materiaalin
suunnitelmien mukaisesti

* hyddyntid asiantuntijaverkostoa ja
toimia yhteistydssi tavaran-




toimittajien, maahantuojien ja
valmistajien kanssa

* ennakoida ja suunnitella toimen-
piteitd, jotka aiheutuvat saapuvista
tavaratoimituksista

* kiyttdd niitd koneita ja laitteita,
jotka ovat vilttimidttomii tuotteen
toimittamiseen asiakkaalle

* tiedottaa omista myynti-
tapahtumistaan yrityksessi tai
organisaatiossa sovittujen
kiytintojen mukaisesti.

Markkinoinnin toteuttamiseen

osallistuminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toteuttaa markkinointitoimenpiteiti
suunnitellulla tavalla yhteistydssi
oman tyoyksikkonsi kanssa

* selvittdd omalle yksikolleen markki-
nointitoimenpiteisti saatavat tuotot
seki niistd aiheutuvat kustannukset

* toteuttaa itsendisesti omaa myynti-
tydtidn tukevia pienimuotoisia
markkinointitutkimuksia yhteis-
tyossd oman tydyksikkonsi kanssa

* seurata oman organisaation ja
kilpailevien organisaatioiden
markkinointitoimenpiteiti.
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Tutkinnon osan suorittaja
* osaa toimia myyntitehtivissi.

Tuotteiden ja tuotekokonaisuuksien

esittely ja myyminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e selvittid kodintekniikan tai
koottavien ja asennettavien
kalusteiden tuotetiedot

* neuvoa asiakasta tuote-
kokonaisuuksien hyddyntimisessi
huomioiden asiakkaan yksilsl-
lisyyden ja elimintilanteen

* yhdistdd oman yrityksen tuotteita
monipuolisiksi tuotekokonai-
suuksiksi ottaen huomioon asiak-
kaan tarpeet




* ohjata asiakasta ostopiitoksen
tekoon hinen kiytts- ja kulutus-
tottumuksiinsa parhaiten
soveltuvista tuotteista ja palveluista

* suunnitella ja toteuttaa asiakkaan
tarpeen mukaisesti kodintekniikan
ja -kalusteiden sijoittamisen ja
mitoittamisen

* ottaa huomioon kodintekniikan ja
-kalusteiden eri kiyttdjiryhmien
turvallisuuden ja kiytts-
mukavuuden

* selvittdd kodintekniikan ja -kalus-
teiden asennus- ja huoltopalvelut

* varmistua siitd, ettd asiakas on
tyytyviinen siihen tuotteeseen tai
palveluun, jonka hin on ostanut.

Tuotetietoudessa opastaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hankkia myymiensi tuotteiden
testi- ja tutkimustuloksia eri asiakas-
ryhmien tarpeiden mukaisesti

* opastaa asiakasta 16ytimain vali-
koimista korvaavia ja asiakkaalle
sopivia ratkaisuja

* esittdd asiakkaalle perustelut tarjolla
olevaan tuotevalikoimaan

* ottaa myyntitilanteessa huomioon
asiakkaan erityistarpeet

* selvittdd kodintekniikan ja -kalus-
teiden seki lisitarvikkeiden yhteen-
sopivuuden

* varmistua siitd, ettd asiakas on
ymmirtinyt oikein saamansa
opastuksen.

Asiakaspalautteen hyddyntaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kerdti aktiivisesti asiakaspalautetta

* kisitelld saadun palautteen ottaen
huomioon asiakkaiden tilanteet

* viedd saamaansa palautetta eteen-
pdin organisaation toimintamallin
mubkaisesti sekd hyodyntid sitd




yksikon toiminnassa ja omassa
tyOssdan

* ottaa luontevasti vastaan kiitoksen
hyvistd tyostd.

Turvallisuussuunnitelman

toteuttaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia oman tydyksikkonsi
turvallisuussuunnitelman mukaisesti

* toimia rauhallisesti ja tilannetta
rauhoittavasti asiakkaiden tai omaa
turvallisuutta uhkaavassa tilanteessa

* hankkia tarvittaessa apua asian-
tuntijoilta.

Tutkinnon osan suorittaja
¢ osaa toimia asiakkaiden kanssa
erilaisissa vuorovaikutustilanteissa.

Vuorovaikutustilanteiden hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e toimia vuorovaikutustilanteissa
joustavasti ja tilanneherkisti
varmistaen asiakastyytyviisyyden

* tehdi palvelutilanteesta positiivisen
elimyksen asiakkaalle osoittaen
arvostavansa asiakkaan odotuksia ja
tarpeita

* toimia erilaisissa asiakaspalvelu-
tilanteissa ottaen huomioon asiak-
kaiden yksilélliset tarpeet ja olo-
suhteet sekii oman organisaation
mahdollisuudet

e viestid tavanomaisissa asiakas-
palvelutilanteissa sujuvan suomen
tai ruotsin kielen lisiksi yhdelld
organisaation toiminnan kannalta
tirkeilld vieraalla kielelld

e ottaa erilaisissa viestintitilanteissa
huomioon kansainvilisyyden ja
erilaiset kulttuurit

* hyodyntid sihkoisid viestimiid
omassa tydssdan.

Kirjallisen viestinnén hoitaminen
Tutkinnon osan suorittaja osaa
* suunnitella ja tuottaa asiakkaille
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myyntiin liittyvdd suomen- tai
ruotsinkielisti, kieliopillisesti
moitteetonta ja myyntihenkisti
aineistoa annettujen ohjeiden
mubkaisesti hyddyntien nykyaikaista
tieto- ja viestintitekniikkaa

* osallistua oman tyonsi puitteissa
markkinointimateriaalin laadun
arviointiin.

¢c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on koko-
naiskuva tuloksellisen kodintekniikan ja -kalusteiden myynnin sekid neuvonnan
toteuttamisesta asiakasta tyydyttivilld tavalla. Hin kykenee monipuolisesti palve-
lemaan kuluttaja-asiakkaita myydessiin kodintekniikkaa, -kalusteita tai viihde-
elektroniikkaa tai mobiililaitteita sekd niiden lisi- tai oheistarvikkeita. Hin osaa
pitii asiakaspalvelun ohella yhteyksii tehtiviinsi liittyviin sidosryhmiin. Tutkinnon
suorittaja pystyy arvioimaan toimintaansa tytehtivissi ja tydyhteisossi seki kehit-
tAmiin toimintaansa.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi myyntitehtivissddn. Niyton
arvioijat tyopaikalla arvioivat hinen niyttonsi tutkinnon arvioinnin koh-
teiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan kirjalliset lausunnot.
Osaamisen osoittamista voidaan tidydentid dokumenteilla, jotka arvioituina
ovat osa tutkinnon suorittajan ndyttdji. Lausunnot ja arvioidut dokumentit
muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetddn arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tydnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos
tutkinnon suorittaja tihtid itseniiseksi ammatinharjoittajaksi.

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja

ammatillisesta kypsyydestid annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.

Arviointikeskustelun piitteeksi arvioijaryhmi pitid kokouksen, jossa se
pddttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.
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OSAAMISALA: TELEMARKKINOINTI

6 § Telemarkkinointikeskuksessa toimiminen

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa hoitaa ja kehittii asiakkuuksia.

Asiakkuuksien hoitaminen ja

kehittdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tunnistaa yrityksen eri asiakas-
ryhmit ja asiakassuhteen elinkaaren
vaiheen

* toimia asiakaspalvelussa organi-
saation palvelukonseptin ja laatu-
tavoitteiden mukaan

* toimia alaa koskevien sidddsten ja
miiriysten seki alan hyviksymien
toimintaperiaatteiden mukaisesti

* kehittii asiakassuhteita oman
organisaation toimintaperiaatteiden
mukaisesti.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa valmistautua asiakaspalvelu- ja
myyntitilanteisiin.

Tuotteiden tai palvelujen saatavuuden

hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hyodyntid niitd organisaation
tukitoimintoja, joiden avulla voi-
daan varmistaa, etti asiakas saa
tilaamansa tuotteet tai palvelut

* kiyttdd tehokkaasti tietotekniikkaa
tilaus- ja toimitusprosesseissa

* hoitaa oman toimenkuvansa mukai-
sesti ne toimenpiteet, joista on
sovittu asiakkaan kanssa.

Asiakastydn suunnittelu

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* suunnitella asiakastydtidn hyodyn-
tden asiakaskuntansa rakennetta ja
ominaisuuksia

* pysyi tavoitteissa toteuttaessaan
yhteisesti sovittua myynti-
suunnitelmaa
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* esitelld ajankohtaisten
markkinointikampanjoiden mukaan
omalle asiakaskunnalleen heidin
tarpeisiinsa soveltuvia tuotteita ja
palveluja

* kiytad hyvikseen asiakkailta
saamaansa palautetta suunnitelles-
saan ja kehittiessdin asiakastyotddn.

Markkinoinnin toteuttamiseen

osallistuminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toteuttaa markkinointitoimenpiteitd
suunnitellulla tavalla yhteistyossi
oman tydyksikkonsi kanssa

* selvittid omalle yksikélleen
markkinointitoimenpiteisti aiheu-
tuvat kustannukset seki niistd
saatavat tuotot

* toteuttaa itsendisesti omaa myynti-
tyotddn tukevia pienimuotoisia
markkinointitutkimuksia yhteis-
tydssd oman tydyksikkonsi kanssa

* seurata oman organisaation ja
kilpailevien organisaatioiden
markkinointitoimenpiteiti.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa toimia asiakaspalvelu-
tehtivissi.

Asiakaspalvelun hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e kartoittaa asiakkaan tilanteen
erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa

* ohjata asiakkaan kanssa kiytivii
keskustelua organisaation tavoit-
teiden mukaisesti asiakkaan tarpeet
huomioiden

e osoittaa arvostavansa asiakkaan
odotuksia ja tarpeita

* selvittdd, ettd asiakas on ymmir-
tinyt palveluprosessissa saamansa
informaation.

Vuorovaikutustilanteiden hoitaminen
Tutkinnon osan suorittaja osaa
¢ toimia vuorovaikutustilanteissa
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joustavasti ja tilanneherkisti
varmistaen asiakastyytyviisyyden
tehdi palvelutilanteesta positiivisen
elimyksen asiakkaalle

viestid tavanomaisissa asiakas-
palvelutilanteissa sujuvan suomen
tai ruotsin kielen lisiksi yhdelld
organisaation toiminnan kannalta
tirkeilld vieraalla kielelld

ottaa erilaisissa viestintitilanteissa
huomioon kansainvilisyyden ja
erilaiset kulttuurit.

Kirjallisen viestinnan hoitaminen
Tutkinnon osan suorittaja osaa
* suunnitella ja tuottaa asiakkaille

myyntiin liittyvdi suomen- tai
ruotsinkielistd, kieliopillisesti
moitteetonta ja myyntihenkisti
aineistoa annettujen ohjeiden
mukaisesti hyddyntien nykyaikaista
tieto- ja viestintdtekniikkaa
osallistua oman ty6nsi puitteissa
markkinointimateriaalin laadun
arviointiin.

Asiakaspalautteen hyddyntaminen
Tutkinnon osan suorittaja osaa

* keridti aktiivisesti asiakaspalautetta
* kisitelld saadun palautteen ottaen

huomioon asiakkaiden tilanteet

* viedd saamaansa palautetta eteen-

pdin organisaation toimintamallin
mukaisesti sekd hyodyntid sicd
yksikon toiminnassa ja omassa
tyOssddn

¢ ottaa luontevasti vastaan kiitoksen

hyvistd tydstd.

Turvallisuussuunnitelman
toteuttaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa
* toimia oman tyoyksikkonsi

turvallisuussuunnitelman mukaisesti

* hankkia tarvittaessa apua asiantunti-

joilta.
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Tutkinnon osan suorittaja

* osaa toimia telemarkkinointi- Telemarkkinointiyksikdssa toimiminen
yksikossi. Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia luontevasti osana omaa
organisaatiotaan tai toimeksiantaja-
organisaation edustajana

* hyddyntid organisaationsa tuki-
toimintoja omassa tyossdin.

Telemarkkinointiyksikon teknologian

hyddyntdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e kaytedid kattavasti ja joustavasti oman
yksikon kiytossi olevaa teknologiaa
ja laitteistoa

* hyodyntii laajasti laitteiston
tarjoamat mahdollisuudet omassa
tyOssddn

* kiyttdd raportointijirjestelmii oman
tyonsi seurannassa ja kehittimisessi.

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on koko-
naiskuva telemarkkinointikeskuksessa toimimisesta. Hin sitoutuu toimimaan joko
oman tai toimeksiantajaorganisaationsa aktiivisena edustajana. Tutkinnon suorittaja
osoittaa osaavansa toteuttaa organisaatiossaan sovittua myyntisuunnitelmaa ja osaa
suunnitella itsendisen asiakastydnsi seki toteuttaa suunnitelmansa. Hin osaa
hysdyntii kiytdssdin olevaa teknologiaa laaja-alaisesti. Hinelld on myés avoin ja
selkei kiisitys oman osaamisensa kehittimistarpeista ja tavoitteista, ja hin osoittaa
sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa péivittiisissi telemarkkinointiin liittyvissi
tyotehtivissidn. Niyton arvioijat tydpaikalla arvioivat hinen niyttonsi
tutkinnon arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat
arvioinnistaan kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan
tiydentiid dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan
ndyttdji. Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.
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2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tybnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos tutkin-
non suorittaja tihtdd itseniiseksi ammatinharjoittajaksi.

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun paittecksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
pidttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd kirjalli-

sen lausunnon.

VAPAASTI VALITTAVA TUTKINNON OSA:

6 8§ Yrittajyys

Tutkinnon suorittaja on oikeutettu vapaasti liittimidn yrittdjyyden osaksi
tutkintoaan. Tdmin vapaasti valittavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset,
arvioinnin kohteet ja kriteerit edellyttivit seuraavia asioita:

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

e osaa arvioida henkilékohtaisia
mahdollisuuksiaan ja valmiuksiaan
toimia mahdollisesti alan yrittijina.

Omien yrittajavalmiuksien

arvioiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ kertoa, millaiset henkil6kohtaiset
valmiudet tukevat yrittdjind menes-
tymistd ja eritelld sen perusteella
omia arvojaan sekd arvioida omia
valmiuksiaan toimia yrittdjind

* laatia itselleen asiantuntijoiden
opastuksella kehittymis-
suunnitelman yrittdjini toimi-
miseksi.

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa tarkastella alaa ja sen tarjoamia
yritystoiminnan kdynnistimisen ja
kehittimisen mahdollisuuksia ja
riskeji.

Yrityksen toimintaedellytysten

selvittdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ tarkastella oman toimialansa tulevai-
suuden nikymii ja kehitysti seki
litketoimintamahdollisuuksia oman




yritystoiminnan kdynnistimiseksi

e arvioida kriittisesti ja rakentavasti
oman mahdollisen yrityksensi
toiminnan tuloksellisuutta ja
kannattavuutta eli eldteaiko yritys

* tarkastella yrittdjyyttd yrittdjin
toiminnan vastuiden ja velvoitteiden
nikokulmasta

* tarkastella yrittdjyyttd myds tyon-
antajana toimimisen nikokulmasta.

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa kehittii alustavan liikeidean
omalle yritykselleen ja miritelld
sithen sopivia yritystoiminnan
aloitustapoja ja -muotoja.

Liikeidean laadinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vertailla vaihtoehtoisia tapoja
kiynnistid yritystoimintaa ja keskus-
tella asiantuntijoiden kanssa oman
mahdollisen yritystoimintansa
vaihtoehdoista

* kehittdd yhdessd asiantuntijoiden
kanssa yritykselleen alustavan
litkeidean ja tietii, millaisia talou-
dellisia, tuotannollisia ja henkisid
resursseja mahdollisen yritys-
toiminnan aloittaminen vaatii

* arvioida asiantuntijoiden kanssa
yritysideansa onnistumisen
mahdollisuuksia.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa luoda asiakas- ja verkosto-
suhteita.

Asiakas- ja verkostosuhteiden

luominen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* pohtia erilaisia vaihtoehtoja
verkostoitumisessa

¢ rakentaa omien mahdollisuuksiensa
rajoissa yrityksen jatkuvuuden
kannalta merkityksellisid asiakas-,
toimittaja- ja muita verkostosuhteita

¢ hahmotella em. verkosto-
kumppanien kanssa sopimuksia
asiantuntijapalveluja hyodyntien.
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Tutkinnon osan suorittaja

* osaa toimia yritystoiminnan
talouden tirkeimpid periaatteita
noudattaen.

Taloudellinen toiminta
Tutkinnon osan suorittaja osaa

valita yrityksen kannattavuutta
parantavia toimintavaihtoehtoja
hinnoitella omia palvelujaan ottaen
huomioon seki kannattavuuteen
ettd markkinoihin vaikuttavat tekijdt
ottaa jonkun esimerkkiyrityksen
tilinpddtoksesti selville sen pai-
oman, varallisuuden, maksukyvyn ja
tuloksen

pohtia taloudellisen toimintansa
kehittimismahdollisuuksia tarvit-
taessa yhteistyossi asiantuntijoiden
kanssa

arvioida yleiselld tasolla yrityksensi
tuottamaa taloudellista tulosta
hankkia asiantuntijapalveluja
verotuskysymysten ratkaisemiseen.

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa kiyttdd asiantuntijapalveluja.

Asiantuntijapalvelujen kaytto
Tutkinnon osan suorittaja osaa

hakea yrityksen perustamisessa ja
toiminnan eri vaiheissa tarvitse-
maansa tietoa ja asiantuntija-
palvelua.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa arvioida

omia valmiuksiaan toimia yrittdjini. Hin osaa tarkastella yritystoiminnan
menestymisedellytyksii, laatia mahdollisen yrityksensi toiminnalle litkeidean ja
laskea, kannattaako ajateltu toiminta ja elittdako se yrittdjin. Hin osaa hyodyntia
erilaisia verkostoja ja asiantuntijapalveluita yritystoimintaa harkitessaan ja

aloittaessaan.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1. Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten

mukaisen osaamisensa

* toimimalla tydtehtivissi, joissa hidn kartoittaa mahdollisen oman
yrityksen toiminnan edellytyksii ja riskejid

* laatimalla omalle yritykselleen alustavan litkeidean




* tiydentimilli liikeideaansa toiminnan edellytyksii ja riskeji kartoittavilla

selvityksilld ja laskelmilla sekd
* laatimalla suunnitelman, miten hin itse kehittyy yritedjina.

Elinkeinoelimin ja yrittdjyyden asiantuntijat antavat arvionsa tutkinnon
suorittajan toiminnasta, laaditusta liikeideasta seki siihen liittyvistd
kartoituksista ja laskelmista. Tutkinnon osan suorittaja tekee myos omasta
osaamisestaan itsearvioinnin, jossa hin arvioi omaa toimintaansa, litke-
ideaansa ja sen laatimiseen liittyneitd selvityksid. Arvioinnit kootaan
arviointiaineistoon.

. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja seki elinkeinoelimin ja
yrittdjyyden asiantuntijat ja opetusalan edustaja. He arvioivat yhdessi
keskustellen arviointiaineiston perusteella yrittijiksi aikovan tutkinnon
suorittajan kykyi toimia yrittdjini ja valmiuksia tehdd ratkaisuja yritys-
toiminnan mahdollisesta aloittamisesta.

Arviointikeskustelun paitteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
pidttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.
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