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1 Luku

NAYTTOTUTKINTOJEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

1 8 Nayttotutkinnot

Niyttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta riippumattomia. Koulutuk-
sessa, tydelimissd ja muutoin hankittua osaamista voidaan hysdyntid 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
tyoprosessin ja sen tulosten yhdentyminen. Tutkinnon osa muodostaa ammatti-
pitevyyden osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnollisesta tydprosessista itsendisesti
arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Niytot jirjestetddn ja suoritetaan joustavasti tutkin-
non 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 keskitytiin ammatin
ydintoimintojen vaatimuksiin, toimintaprosessien hallintaan ja laaja-alaiseen
ammattikdytintdon. Vaatimukset kattavat myos tydelimissi tarvittavan kielitaidon
ja sosiaaliset valmiudet.

2 8§ Nayttotutkintoihin valmistava koulutus

Niyteotutkintoihin osallistumisille ei muodollisesti voida asettaa koulutukseen
osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Paisidntdisesti tutkinnot suoritetaan kuiten-
kin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessi.

Valmistavan koulutuksen jirjestijin tulee vahvistaa opetussuunnitelma tutkinto-
jen perusteiden mukaisesti. Koulutus ja siihen sisiltyvit ndytot on jasennettivi
tutkinnon osien mukaisesti. Koulutuksen jirjestdjin velvollisuutena on jirjestdd
ndytdt osana valmistavaa koulutusta. Opiskelijan velvollisuus on osallistua ndytti-
hin osana opintoja.

3 8§ Ammattitaidon osoittamistapojen ja tutkintosuoritusten arvioinnin
yleiset perusteet

Niyttojen arviointi edellyttid jirjestelmillistd aineiston kerddmistid, padtoksentekoa
ja dokumentointia tutkinnon suorittajan ammatillisista ja tydtoimintavalmiuksista
suhteessa tutkinnon perusteissa midriteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja arvioin-
tikriteereihin. Arvioinnin painopisteen tulee olla tekemisessi ja tydssd toimimisessa.
Taito tai osaaminen on arvioitava padsddntoisesti suoraan vastaavasta tyotoimin-
nasta.

Niyttdympiriston tulee olla todellinen tai mahdollisimman realistinen. Arvioin-

nissa tulee kiyttdd monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimene-



telmii, kuten havainnointia, haastatteluja, kyselyji, aikaisempia dokumentoituja
ndytcdjd sekd itse- ja ryhmaarviointia. Niytot tulee jirjestdd tutkinnon osittain siten,
ettd niissi voidaan arvioida ammatinhallinnan kannalta keskeisten tavoitteiden
saavuttamista.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisesti huomio-

Kohteet tulee kiinnittdi ydintaitoihin, tydn perustana olevan tiedon hallintaan,
tydmenetelmien, tydvilineiden ja materiaalien hallintaan seki tydprosessin hallin-
taan. 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

VIRASTOMESTARIN AMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

1 8§ Tutkinnon osat

Virastomestarin ammattitutkinto on tarkoitettu henkilsille, jotka toimivat yritysten,
laitosten tai virastojen asiakaspalvelutydssi sekd teknisten laitteiden ja turvallisuuden
ylldpitotehtivissi.

Tutkinto muodostuu kolmesta pakollisesta tutkinnon osasta. Niiden lisiksi
tutkinnon suorittaja voi liittdd tutkintoonsa vapaasti valittavan yrittdjyysosan.
Tutkinto on valmis, kun kaikki pakolliset tutkinnon osat on suoritettu hyviksytysti.

Tutkinnon pakolliset osat ovat

— Asiakaspalvelutoiminta
— Teknisen toimivuuden yllipito
— Turvallisuustoiminta.

Tutkinnon vapaasti valittava osa on

—  Yrittgdjyys.
3 Luku

VIRASTOMESTARIN AMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA
AMMATTITAITO JA ARVIOINNIN PERUSTEET

Tutkinnon perusteissa esitettyd ammattitaitoa arvioidaan niytdin. Niyttdjen tulee
sisdltdd kattavasti virastomestarin ammattitutkinnon edellyttimi ammatillinen
osaaminen.

Niytot annetaan aidoissa tyotehtivissd esimerkiksi omassa tydyhteisossi. Niitd
tdydennetdin tarvittaessa sellaisessa ympiristdssi, jossa tutkinnon edellyttimi
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ammattitaito voidaan arvioida mahdollisimman luotettavasti ja monipuolisesti ja
jossa vaadittu ammattitaidon taso tdyttyy.

Virastomestarin ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, ettd
tutkinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaitovaati-
muksiin. Niytoissi tulee ilmeti tutkinnon suorittajan valmiudet ja kyky muuntaa ja
soveltaa tietojaan ja taitojaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympiristoissi.

Virastomestarin ammattitutkintoon vaadittavan ammattitaidon hallinnan niyt-
o4 varten on kullekin nidytdnantajalle laadittava Opetushallituksen midriyksen
mukainen henkilskohtainen niyttésuunnitelma virastomestarin ammattitutkinnon
perusteita noudattaen ja alan tydelimiin soveltaen. Osaamisen arviointi ja arvioin-
tipddtos tehdiidn tydnantaja-, tydntekiji- ja koulutustahojen edustajien yhteisty6ni.
Arvioinnin tulee sisiltdd perustelut tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkddmi-
sestd.

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

Taulukon kohta a Virastomestarin 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 tydssddn suoriuduttava eli minki tasoista
osaamisen tulee olla.

Taulukon kohta ¢ Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa on miiritelty
tutkinnon osan nidytdn suorittamistapoihin, niyttdympi-
ristdihin ja arviointimenettelyihin liittyvit vaatimukset.

1a§ A@ﬁ!ﬁEﬁ?ﬁ%@&ﬁ%W.’ﬂé@et b) Arvioinnin kohteet ja Kriteerit

Tutkinnon suorittaja Oman organisaation ja tehtavan

* osaa muodostaa kisityksen tyo- tunteminen
yhteisostddn ja roolistaan sen * osaa esitelli ja kuvailla omaa organi-
vastuullisena jisenend saatiota, sen toiminta-ajatusta ja

litkeideaa ulkoisille asiakkaille seka
toimintaa ohjaavia periaatteita ja
toimintatapoja tydyhteison ja
sidosryhmien jisenille

* osaa kytked oman tyonsi osaksi
organisaation toimintaa

* osaa midrittdd tydnsi avainalueet,
suunnitella ja arvioida omaa ty6tiin
ja ajankdytcoddn sekd toimia asetet-




tujen tavoitteiden mukaisesti

¢ osaa hakea toiminta- tai laatukisi-
kirjasta tai jirjestelmikuvauksesta
omaan tybhonsi liittyvit ohjeistuk-
set ja toimia niiden mukaisesti
oman osaamisensa ja jakaa oman
asiantuntemuksensa tydyhteison
kehittimiseen

* osaa toimia tydntekijin ja tydnanta-
jan velvollisuuksien edellyttimalld
tavalla

e tuntee tehtivinsi kannalta keskei-
sen tydlainsdddinnén ja osaa toimia
tydturvallisuusmiiriysten mukai-
sesti

* osaa edistii tydturvallisuutta ja

tyoviihtyvyyttd

huolehtia omasta tyokyvystiin ja
jaksamisestaan sekd tietdd, kenen
puoleen voi ongelmatilanteissa
kiintyi

* osaa hoitaa asiakaspalvelutyétiin
organisaation toimintaperiaatteita
noudattaen

Asiakaspalvelutilanteen hoitaminen

* osaa toimia tyGssddn organisaation
asiakasstrategioiden mukaisesti ja
ottaa tyossiin huomioon asiakas-
lihtoisyyden asettamat vaatimukset

* osaa toimia palveluhenkisesti ja
yhteistyokykyisesti sekd oman tys-
yhteisonsi etti sen sidosryhmien
jasenten kanssa

* osaa selvittii asiakkaan toiveet ja
tarpeet ja hoitaa pulmalliset asiakas-
tilanteet tahdikkaasti ja mairitie-
toisesti

* osaa toimia erilaisissa asiakaspalvelu-
tilanteissa ja palvella eri kulttuureita
edustavia asiakkaita kohteliaasti,
ystivillisesti ja tasa-arvoisesti

* osaa hoitaa viralliset asiakaspalvelu-
tilanteet protokollan ja etiketin
mukaisesti

* selviytyy yleisimmin toistuvissa




asiakaspalvelutilanteissa didinkielen-
sd lisiksi toisella kotimaisella ja
yhdelli vieraalla kielelld

* osaa varautua asiakaspalvelun
erikoistilanteiden kohtaamiseen ja
hoitaa hiiriotilanteet maltillisesti ja
turvallisesti siddoksii, ohjeistusta ja
toimivaltuuksiaan noudattaen

* osaa toimia tyGssddn ripeidsti ja
miiritelld kiireisten ja paineen-
alaisten tyotehtivien tirkeys-
jarjestyksen

* osaa huolehtia asiakaspalvelu-
ympiriston siisteydesti ja pukeutua
asiakaspalvelutehtivissi asiallisest,
siististi ja tilanteen mukaisesti

* osaa tiedottaa ja viestid tydhonsi
liittyvistd asioista

Informaation tuottaminen

* osaa laatia ja tuottaa selkeiti virasto-
mestarin tyohon liittyvid viestejd,
opasteita ja ohjeita eri vilinein

* osaa hakea tydssidn tarvitsemaansa
tietoa eri lihteistd erilaisilla tavoilla
ja vilineilld

* osaa arvioida asiakaspalvelutydtiin
ja tydyhteison palveluja sekd kehit-
tdd niitd

Asiakastyon kehittdminen

* osaa arvioida oman tyonsi laatua ja
asiakastyytyviisyyttd sekd ryhtyd
vilittdmasti parantaviin toimiin

* osaa tulkita asiakaspalautetta ja
osallistua omassa tydssiin organi-
saation palvelutoiminnan kehitti-
miseen

* osaa hoitaa hankinta-, asiointi- ja
kuljetuspalveluja

Palvelujen tuottaminen

* osaa toteuttaa itsendisesti ja omatoi-
misesti virastomestarin tehtiviin
liiteyvire ulkoiset ja sisdiset postitus-,
kuljetus- ja asiointitehtivit

* osaa asioida tydyhteisonsi toimin-
taan liittyvissi asioissa paikallisissa
valtion ja kunnan virastoissa seki
asiakasyrityksien ja sidosryhmien
tolmipisteissid

¢ osaa arvioida vastuulleen kuuluvien




palvelujen, tarvikkeiden, kalustei-
den, kojeiden ja laitteiden kunnon
ja tarpeen seki tehdd niiden hankin-
taesitykset

osaa organisoida muuttoja seki
kalusteiden ja laitteiden asennus-
toimintoja

osaa toimia arvokuljetuksiin liitty-
vien varmennus-, luovutus-,
kuittaus- ja seurantamenetelmien
edellyttimailld tavalla ja suorittaa itse
arvokuljetuksia luotettavasti ja
turvallisesti

Palvelujen hankkiminen

osaa vertailla eri asiointi- ja kuljetus-
muotojen palveluja, hinnoittelua,
nopeutta ja toimitusvarmuutta
keskeniin

osaa tehdi toimivaltansa rajoissa
perusteltuja hankintaratkaisuja ja
-paitoksid

osaa tulkita oman vastuualueensa
palvelujen hankintasopimuksia,
tunnistaa erityisehtojen merkityksen
ja osaa toimia sopimusten edellytti-
milli tavalla

osaa kiyttii virastomestarin tyshén
kuuluvia hankinta-, kuljetus- ja
sopimuslomakkeita seki -asiakirjoja
osaa tehdi kyselyji ja pyytii tar-
jouksia seki vertailla niitd ja tehdd
tilauksia organisaation hankinta-
ohjeita noudattaen

* osaa hoitaa lihetysten vastaanoton,
varastoinnin ja jakelun

Léahetysten vastaanotto ja jakelu

osaa vastaanottaa saapuvat lihetykset
osaa varastoida erilaiset hankinnat
asiaan kuuluvalla tavalla

osaa hoitaa vastaanotettujen lihetys-
ten ja hankintojen edelleen jakelun
osaa arkistoida hankinta- ja lihetys-
asiakirjat ohjeiden mukaisesti
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* osaa seurata tuotettujen ja hankittu- | Palvelujen laadun seuranta
jen palvelujen laatua ja kehittad sitd * osaa reklamoida organisaation oikai-
supyyntokiytinnon mukaisesti

* osaa huomioida tydssdin takuun ja
tuotevastuun siidokset

* osaa seurata tuottamiensa ja hankki-
miensa palvelujen laatua ja kustan-
nuksia, keskustella palvelujen
kiyttijien ja tuottajien kanssa
palvelujen laadusta seki esittdd
parantavia toimia ja ryhtyi toteut-
tamaan niitd

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osoittaa
osaavansa toimia yhteistykykyisesti ja vastuullisesti oman organisaationsa virasto-
mestarin tehtivissi organisaation toimintaperiaatteita noudattaen. Hin osaa toimia
sekd sisiisid ettd ulkoisia asiakkaita palvellen, tuottaa heille vastuualueeseensa
kuuluvia palveluja asiallisesti, ripeisti ja palveluhenkisesti. Tutkinnon suorittaja
omaa valmiudet arvioida ja kehittdd tuottamiaan palveluja sekd omaa tydtddn ja
ammattitaitoaan.

Ammatillinen osaaminen tulee osoittaa todellisissa tyotehtivissi, joissa arvioi-
daan samanaikaisesti ammatillista ydinosaamista ja henkilokohtaisia valmiuksia.
Niyttoind kiytetddn esimerkiksi tydtilanteisiin liittyvid tehtivid, toimintaa, tys-
suunnitelmia ja raportteja.

Tdmin tutkinnon osan niyton tulee rakentua tyotehtivistd, jotka kattavat
vaaditut ammattitaitovaatimukset arviointikriteereiden edellyttimilli tavalla.
Tutkinnon osan niytto rakentuu virastomestarin asiakastyén kokonaisuuteen
liittyvistd tydtehtivisti, joita ovat esimerkiksi asiakaspalvelutilanne ja asiakkaan
neuvonta, tyoskentely ohjauspisteessi, hankinta-, asiointi- ja kuljetuspalvelun
hoitaminen, lihetysten vastaanotto ja jakelu seki palvelun laadun seuranta ja
kehittiminen. Tehtivien hoitaminen dokumentoidaan ja dokumenttien yhteyteen
liitetddn tyelimin arvioijien toiminnasta suorittamat arvioinnit.

Keskeinen osa ndytt64 on alan asiantuntijoiden kanssa kiytivi niyttokeskustelu,
jossa tutkinnon suorittaja ja ndyton arvioijat yhdessi keskustelevat ja arvioivat
tuotettujen dokumenttien ja arviointien pohjalta tutkinnon suorittajan ammattitai-
toa ja ammatillista kypsyytei.

Arviointi toteutetaan tydnantaja-, tydntekiji- ja kouluttajatahojen yhteistydni.
Tirked osa arviointia on tutkinnon suorittajan tekemi itsearviointi.
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2 § Teknisen toimivuuden yllapito

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa kiyttidd tydyhteison yleisimpii
toimistoteknisii laitteita ja ylldpitad
niiden kiyttdvalmiutta

Toimistoteknisten laitteiden kéytto ja

yll&pito

* osaa kiyttidd toimistoteknisii,
viestinti- ja av-laitteita seki niiden
ohjausohjelmia, yllipitdd niiden
toimintavalmiutta ja tuottaa niilld
aineistoa

* osaa kiyttdd tilanvaraus- ja kulun-
valvontajirjestelmii

* osaa opastaa em. laitteiden kiyttod

* osaa huollattaa laitteet ja hankkia
asiantuntijapalveluja niiden toimin-
nan yllipitimiseksi

¢ osaa varmistaa kiinteiston teknisen
toiminnan

Kiinteiston kunnon ja toimivuuden

varmistaminen

* osaa valvoa kiinteiston kuntoa ja
toimivuutta

* osaa tehdi huolto- ja korjaus-
pyynndt organisaation kiytintsjen
ja huoltosopimusten mukaisesti

* tunnistaa LVIS-laitteiden toiminta-
hiiridt ja osaa suorittaa tarvittavat
halytykset

* osaa vaihtaa sulakkeet ja lamput
sekid tehdi jatkojohtoliitinnit
sihkoturvallisuuden edellytcamilld
tavalla

* 0saa suorittaa virastomestarin
toimenkuvaan liittyvien LVIS-
laitteiden sditotoimet

* osaa lukea kiinteiston hoitoon ja
talotekniikkaan liittyvid piirustuksia
sekd opastaa viranomaiset ja huolto-
henkilsstén tydyhteison kiinteisto-
hoidollisiin ja teknisiin tiloihin

* osaa toimia yhteistydssi kiinteiston-
hoitohenkil6ston kanssa

e osaa huolehtia kulkureittien toimi-
vuudesta

Kulkureittien toimivuuden
varmistaminen
* osaa huolehtia ohjeistuksen mukai-
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sesta porttien, hissien, kuljettimien
ja ovien lukituksien avauksista ja
sulkemisista

* osaa huolehtia lukituksien ja valais-
tuksen toimivuudesta yhteistydssi
kiinteistonhoitohenkilston kanssa

* osaa huolehtia kulkuteiden siistey-
desti ja jirjestyksestd yhteistyossd
kiinteistonhoitohenkiloston kanssa

* osaa huomioida kestivin kehityksen | Ympéristévastuusta huolehtiminen
periaatteet ammatissaan * osaa huolehtia sidddsten ja ohjeis-
tuksen mukaisesta tydyhteison
toimisto- ja ympiristdjitteiden
keriyksestd, lajittelusta ja hivitti-
misestd

¢ osaa huolehtia laitteiden, kalustei-
den ja tarvikkeiden kierrityksesti ja
uusiokaytostd

* osaa opastaa kestiviin kehitykseen
liiteyvissd asioissa

c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osoittaa
osaavansa ottaa vastuun oman tydorganisaationsa toimistoteknisten laitteiden
toimivuudesta ja kiyttokunnosta. Hin osaa my®s ottaa vastuun kiinteistén kunnos-
ta, turvallisuudesta ja toimivuudesta yhteistydssi kiinteistonhoitohenkildston kanssa
sekd vastaa kiinteiston ympiristdvastuun toteutumisesta. Tutkinnon suorittaja omaa
valmiudet arvioida ja kehittii kyseiselld alueella omaa ty6tdin ja ammattitaitoaan.

Ammatillinen osaaminen tulee osoittaa todellisissa tyotehtivissi, joissa arvioi-
daan samanaikaisesti ammatillista ydinosaamista ja henkilokohtaisia valmiuksia.
Niyteoind kiytetddn esimerkiksi tydtilanteisiin liittyvid tehtivid, toimintaa, tys-
suunnitelmia ja raportteja.

Tdmin tutkinnon osan niytén tulee muodostua tydtehtivisti, jotka kattavat
vaaditut ammattitaitovaatimukset arviointikriteereiden edellyttimailli tavalla.
Tutkinnon osan niytt6 rakentuu esimerkiksi organisaation teknisen toiminnan
ohjekansion kokoamisesta ja esittelysti omalle "tiimille”, kiinteistén kuntokatsel-
muksen toteuttamisesta, kalusteiden, laitteiden ja kojeiden kunnon arvioinnista ja
hankinta- tai poistoesitysten tekemisesti seki toimistoteknisten laitteiden kiyton
opastuksesta ja huoltopyynnén hoitamisesta. Tydtehtivissi toimiminen dokumen-
toidaan ja dokumenttien yhteyteen liitetdin tydelimin arvioijien toiminnasta
suorittamat arvioinnit.

Keskeinen osa ndyttd4 on alan asiantuntijoiden kanssa kiytivi niyttokeskustelu,
jossa tutkinnon suorittaja ja ndytdn arvioijat yhdessi keskustelevat ja arvioivat
tuotettujen dokumenttien ja arviointien pohjalta tutkinnon suorittajan ammatti-
taitoa ja ammatillista kypsyytti.
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Arviointi toteutetaan tyonantaja-, tydntekiji- ja kouluttajatahojen yhteistyoni.
Tirked osa arviointia on tutkinnon suorittajan tekemi itsearviointi.

3 8 Turvallisuustoiminta

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon suorittaja

* osaa muodostaa kisityksen tyo-
yhteison toimintaan kohdistuvista
uhista ja riskeistd ja niiden torjunta-
keinoista

Turvallisuusuhkien ja riskien
tunnistaminen

* tunnistaa ja osaa arvioida virasto-
mestarin toimintaan, asiakkaisiin ja
organisaation henkilskuntaan
kohdistuvat uhat ja riskit

tunnistaa ja osaa arvioida organi-
saation toimintaan, rakenteisiin,
kalusteisiin, laitteisiin, kuljetuksiin,
matkustamiseen ja tietoturvalli-
suuteen kohdistuvat uhat, riskit ja
turvallisuusvajeet

osaa esitelld rakenteellisessa
suojauksessa, vartioinnissa, tekni-
sessd valvonnassa, tietosuojauksessa,
palo- ja pelastustoimessa seki
viestonsuojelussa kiytettivit
vilineet, keinot ja menetelmit

* osaa toimia turvallisuussdinngsten ja
-miirdysten mukaisesti

Turvallisuusméaaraysten mukainen
toiminta
* o0saa toimia organisaation
turvallisuusohjeistuksen sekd
virastomestarin toimenkuvaan
kirjattujen vastuiden ja
velvollisuuksien mukaisesti
osaa toimia vartiointiin ja valvon-
taan, tyo- ja viestdnsuojeluun, palo-
ja pelastuspalveluun seki tieto-
turvallisuuteen liittyvien keskeisten
sdidosten mukaisesti
osaa toimia yhteistydssi tydyhteison
tydsuojelu-, viestonsuojelu- seki
palo- ja pelastusorganisaatioiden
kanssa
* osaa pdlvittdd virastomestarin
tydhon liiteyvid curvallisuus-
suunnitelmaa ja kehittid sitd
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* osaa kiyttdd teknisid valvontalaitteita

Valvontatekniikan kaytto ja yllapito

* osaa kiyttii teknisid valvonta-
laitteita ja valvoa niiden toimintaa
lainsdddinnon, midriysten j
ohjeiden mukaisesti

* osaa arkistoida turvallisesti ja
siidosten mukaisesti turvallisuus-
teknisii tallenteita

* osaa opastaa valvontateknisten
laitteiden kiytossd

* osaa teetittdd valvontateknisten ja
lukituslaitteiden huollot ja
korjaukset

* osaa yllipitid pelastusvalmiutta ja
toimia pelastus- ja uhkatilanteessa

Pelastusvalmiuden yllapito

* osaa piivittdd palo- ja pelastus-
toimintaan liittyvit ohjeet

* osaa valvoa ja yllipitdd opasteiden ja
merkkivalojen toimivuutta

* osaa huolehtia kulkuteiden
esteettdmyydestd yhteistyossd
kiinteistonhoitohenkildston kanssa

* osaa huolehtia toimenkuvaansa
liittyvistd tydyhteison palo- ja
pelastusvalmiudesta

Pelastustilanteissa toimiminen

¢ osaa tehdi turvallisuusvalvontaan
liiteyvire hilytykset

* osaa toimia toimintavaltuuksiensa ja
velvollisuuksiensa mukaisesti
erilaisissa poikkeustilanteissa

* osaa kiyttdd alkusammutusvilineitd

* osaa ohjata henkilot poikkeustilan-
teessa kokoontumisalueille

* osaa toimia sairaskohtaus- ja
onnettomuustilanteissa ja antaa
ensiapua (SPR:n EA 1-taso)

* osaa toimia kaasu- ja nestevuoto-
tilanteissa

* tietdd viestdsuojan sijainnin ja osaa
toimia ohjeistuksen mukaan
poikkeusoloissa
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Ry6sto- ja pommiuhkatilanteiden

hoitaminen

* osaa suorittaa uhkatilanteen mukai-
sen hilytyksen

* osaa kirjata uhkaajan tunnistetiedot

* osaa organisoida uhkatilanteen
aiheuttamat jatkotoimet

* osaa soveltaa tietoturvallisuuden Tietoturvallisuuden noudattaminen
saddoksid, sopimuksia ja ohjeita * osaa toimia tydssidn tietoturvalli-
omassa tydssiin suusohjeiden ja siddosten mukai-

sesti
* osaa huolehtia tydssiin viestinti- ja
puhesalaisuudesta

* osaa huomioida tydympiriston
arkkitehtuurin vaikutuksen tieto-
turvallisuuteen ja opastaa sijoittele-
maan kalusteet, kulkureitit ja
tyopisteet tietoturvallisuuden
kannalta oikein

* osaa pdivittdi ja arkistoida sekd
hivittid vanhan informaation
tietoturvallisuutta noudattaen

* osaa seurata ja kehittdd organisaation | Turvallisuuden seuranta ja
turvallisuutta parantaminen

* osaa tyossddn ylldpitdd turvallisuutta
ja ryhtyi tarvittaessa parannus-
toimiin

* osaa tehdi perusteltuja turvallisuus-
tasoa kohentavia esityksii seki viedd
ne jatkokisittelyyn yhteistydtahoille
ja tydyhteison esimiehille
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¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osoittaa
kykenevinsi toimimaan turvallisuusohjeita noudattaen. Hin osaa kartoittaa uhka-
ja riskitekijoitd, osallistua organisaationsa turvallisuuden valvontaan ja kehittimi-
seen seki ottaa vastuun pelastus- ja uhkatilanteiden hoidosta ohjeita ja maariyksid
noudattaen. Tutkinnon suorittaja omaa valmiudet arvioida ja kehittii omaa ty6tiin
ja ammattitaitoaan turvallisuuteen liittyvissi asioissa.

Ammatillinen osaaminen tulee osoittaa todellisissa tyotehtivissi, joissa arvioi-
daan samanaikaisesti ammatillista ydinosaamista ja henkilokohtaisia valmiuksia.
Niyteoind kiytetddn esimerkiksi tydtilanteisiin liittyvid tehtdvid, toimintaa, tys-
suunnitelmia ja raportteja.




Tidmin tutkinnon osan niyton tulee muodostua tydtehtivistd, jotka kattavat
vaaditut ammattitaitovaatimukset arviointikriteereiden edellyttimilli tavalla.
Tutkinnon osan niyttd rakentuu esimerkiksi riskin tunnistamisen, seurausten
arvottamisen, toimenpiteiden kehittimisen ja toiminnan seuraamisen seki uudel-
leen arvioinnin tehtivikokonaisuudesta. Niyton tulee my®ds sisiltid seuraavia
tehtivid niin, ettd ammattitaitovaatimukset tdyttyvit: perehdytysohjeistuksen
laatiminen organisaation turvatekniikasta ja sen vaatimasta yhteistyosti sidos-
ryhmien kanssa, raportti kiinteistossi suoritetusta palotarkastuksesta ja kuvaus
yhteistydssi turvallisuuspiillikon kanssa toteutetuista raportin edellyttdmistd,
suoritetuista toimista. Tehtivien hoitamisen yhteydessi tapahtuva toiminta
dokumentoidaan ja dokumenttien yhteyteen liitetddn tydelimin arvioijien toimin-
nasta suorittamat arvioinnit.

Keskeinen osa ndyttdi on alan asiantuntijoiden kanssa kiytivi niyttokeskustelu,
jossa tutkinnon suorittaja ja ndyton arvioijat yhdessi keskustelevat ja arvioivat
tuotettujen dokumenttien ja arviointien pohjalta tutkinnon suorittajan ammattitai-
toa ja ammatillista kypsyyttd. Osana keskustelua kisitelldin myds tutkinnon suorit-
tajan henkilkohtaisten turvallisuustietojensa ja -taitojensa kehittdmissuunnitelma.

Arviointi toteutetaan tyonantaja-, tydntekiji- ja kouluttajatahojen yhteistydni.
Tirked osa arviointia on tutkinnon suorittajan tekemi itsearviointi.

4 8§ Yrittdjyys (vapaasti valittava tutkinnon osa)

Tutkinnon suorittaja on oikeutettu vapaasti liittimiin yrittidjyyden osaksi tutkin-
toaan. Tdmin vapaasti valittavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset, arvioin-

nin kohteet ja kriteerit edellyttivit seuraavia asioita:

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon suorittaja

* osaa arvioida henkilokohtaisia
mahdollisuuksiaan ja valmiuksiaan
toimia mahdollisesti alan yrittdjini

Omien yrittajavalmiuksien

arvioiminen

* tietdd, millaiset henkilokohtaiset
valmiudet tukevat yrittdjind menes-
tymisti ja pystyy tiltd pohjalta
erittelemiin arvojaan seki arvioi-
maan omia valmiuksiaan toimia
yrittdjand

* osaa laatia itselleen asiantuntijoiden
opastuksella kehittymissuunni-
telman yrittdjini toimimiseksi

* osaa tarkastella alaa ja sen tarjoamia
yritystoiminnan kiynnistimisen ja
kehittimisen mahdollisuuksia ja
riskeji

Yrityksen toimintaedellytysten

selvittdminen

e on tutustunut toimialaan niin, etti
osaa tarkastella sen tulevaisuuden
nikymien ja kehityksen sekid mark-
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kinoiden mahdollisuuksia oman
yritystoiminnan kidynnistimisen
kannalta

¢ osaa tarkastella oman mahdollisen
yrityksensi toiminnan tulokselli-
suutta ja kannattavuutta eli
elateaako yritys

* on selvilld yrittdjin toiminnan
vastuista ja velvoitteista

* tuntee erilaisia yritystoiminnan
aloitustapoja ja -muotoja ja osaa
kehittii karkean litkeidean omalle
yritykselleen

Liikeidean laadinta

* osaa vertailla vaihtoehtoisia tapoja
kidynnistdi yritystoimintaa, koska
tuntee yleisimmit Suomessa kiyte-
tyt ratkaisut, mm. yritystoiminnan
muodot, aloittamisoperaatiot seki
vastuut ja riskit ja osaa keskustella
asiantuntijoiden kanssa oman
mahdollisen yritystoimintansa
vaihtoehdoista

* osaa yhdessi asiantuntijoiden kanssa
kehittdd yritykselleen karkean liike-
idean ja tietdi, millaisia taloudelli-
sia, tuotannollisia ja henkisi resurs-
seja mahdollisen yritystoiminnan
aloittaminen vaatii

* osaa asiantuntijoiden kanssa arvioi-
da yritysideansa onnistumisen
mahdollisuuksia

* osaa luoda asiakas- ja verkosto-
suhteita

Asiakas- ja verkostosuhteiden

luominen

* osaa pohtia vaihtoehtoja ja mahdol-
lisuuksien mukaan rakentaa yrityk-
sen jatkuvuuden kannalta merkicti-
vid asiakas-, toimittaja- ja muita
verkostosuhteita

¢ osaa hahmotella em. verkosto-
kumppanien kanssa sopimuksia
asiantuntijapalveluja hyodyntien

* osaa toimia yritystoiminnan
talouden tirkeimpid periaatteita
noudattaen

Taloudellinen toiminta

* osaa valita yrityksen kannattavuu-
teen vaikuttavia toimenpiteiti ja
hinnoitella palveluja myés
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markkinalihtoiset tekijit huo-
mioiden

* osaa tulkita yrityksen tilinpadtosti
pidomien, varallisuuden, maksu-
kyvyn ja tuloksen suhteen seki
pohtia taloudellisen toiminnan
kehittimismahdollisuuksia tarvit-
taessa yhteistyossi asiantuntijoiden
kanssa

* osaa laatia yritykselleen karkean
tulosennusteen ja hankkia asian-
tuntijapalveluja verotuskysymysten
ratkaisemiseen

* osaa kiyttdd asiantuntijapalveluja Asiantuntijapalvelujen kaytto

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

¢c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa arvioida
omia valmiuksiaan toimia yrittdjind. Hin osaa tarkastella yritystoiminnan
menestymisedellytyksii, laatia mahdollisen yrityksensi toiminnalle liikeidean ja
laskea, kannattaako ajateltu toiminta ja eldttdiko se yrittdjin. Hin osaa hyodyntid
erilaisia verkostoja ja asiantuntijapalveluita yritystoimintaa harkitessaan ja aloittaes-
saan.

Tutkinnon osan niytté rakentuu oman yrityksen alustavasta litkeideasta
tdydennettyni toiminnan edellytyksii ja riskeji kartoittavilla selvityksilld, tuotoksilla
ja laskelmilla. Niytt66n kuuluu myés toiminta em. prosessin aikana. Toiminta
dokumentoidaan ja dokumenttien yhteyteen liitetdin tilanteissa toimineiden
tydelimin arvioijien arvioinnit. Térkei osa ndyttdd on myds tutkinnon suorittajan
henkilskohtainen arvio ja kehittymissuunnitelma omista mahdollisuuksistaan ja
valmiuksistaan toimia yrittdjini.

Niyttod syvennetidn asiantuntijoiden kanssa kiytivilld arviointikeskustelulla,
jossa dokumenttien ja arviointien pohjalta tarkennetaan ja tismennetiin yrittijiksi
aikovan kykyi toimia yrittdjini ja valmiuksia tehdi ratkaisuja yritystoiminnan
mahdollisesta aloittamisesta.

Arviointi suoritetaan elinkeinoelimin osapuolten, yrittdjyyden asiantuntijoiden
ja koulutuksen edustajien yhteistyoni. Tirked osa arviointia on tutkinnon suoritta-
jan itsearviointi.
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