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Kapitel 1

SYFTET MED FRISTAENDE EXAMINA OCH MALEN FOR DEM

1 § Fristdende examina

De fristaende examina ir inte beroende av det sitt pa vilket man férvirvat sig sin yrkes-
skicklighet. Det kunnande som examinanderna har skaffat sig genom utbildning, 1 arbets-
livet eller genom sina intressen behandlas som en helhet, sa att detta kunnande kan anvin-
das nir den erfordrade yrkesskickligheten skall pavisas vid de fristaiende yrkesproven.

De fristiende examina ar modulira till sin struktur. De utgérs av uppgiftshelheter, som
baseras pa arbetslivet och dess utvecklingsbehov och som priglas av det som forenar
verksamheten med den teoretiska grunden, av mangsidig yrkesskicklighet och av att
arbetsprocessen integreras med resultaten av den. Varje del av en examen utgor ett del-
omrade av yrkeskompetensen, som kan lyftas ut ur den naturliga arbetsprocessen och
bilda en sjilvstindig helhet som kan bedémas. De fristaiende yrkesproven arrangeras och
avlaggs flexibelt for en examensdel i sinder. Examinandernas mal kan ocksa vara att
endast avlidgga en eller flera delar av en examen, inte hela examen.

Grunden for beskrivningen av kraven pa yrkesskicklighet ar den kvalifikationsbestam-
ning som anses vara limpligast for yrkesomradet. Beskrivningen koncentreras pa kraven
tor branschens centrala funktioner, behirskning av verksamhetsprocessen och omfat-
tande yrkespraxis. I kraven ingar ocksa de f6r arbetslivet nédvindiga sprakkunskaperna
och sociala firdigheterna.

2 § Férberedande utbildning for fristdende examina

Systemet med fristiende examina stiller inte examinanderna infér férhandsvillkor 1 fraga
om utbildning. Emellertid avliggs dessa examina 1 allméinhet i samband med nagot slag av
térberedande utbildning,.

Den som anordnar forberedande utbildning skall faststilla liroplanen for utbildningen
enligt examensgrunderna. Utbildningen och de fristiende yrkesprov som ingar i den skall
liggas upp enligt examensdelarna. Det aligger utbildningsanordnaren att arrangera de
fristaende yrkesproven som en del av den forberedande utbildningen. Till de studerandes
skyldigheter hor att delta i dessa prov i samband med studierna.

De gemensamma studier, som ingar i en grundexamen som avliggs som grundliggande
yrkesutbildning, dr inte obligatoriska 1 en utbildning som férbereder f6r en grundexamen
som avliggs som en fristiende examen. Malen fo6r dessa studier beaktas dock 1 tillimpliga
delar i liroplanen och i undervisningsarrangemangen.

3 § De allménna grunderna fér sattet att pdvisa yrkesskicklighet och fér
bedémning av examensprestationerna

Bedémningen av de fristiende yrkesproven foérutsitter metodisk insamling av material,
beslutsfattande och dokumentering angiaende examinandernas yrkesmissiga och arbets-



relaterade fardigheter, som jamfors med de i examensgrunderna faststéillda kraven pa
yrkesskicklighet och med bedémningskriterierna. Tyngdpunkten vid bedémningen ligger
pa det praktiska arbetet och arbetsmetoderna. Fardigheterna eller kunnandet bedéms i
allmanhet direkt enligt motsvarande arbete.

Miljon for de fristaende yrkesproven skall vara verklig eller sa realistisk som mojligt.
Vid bedomningen tillimpas mangsidigt olika kvalitativa bedomningsmetoder sisom
iakttagelser, intervijuer, frigor och portféljer samt sjalvbedémning och gruppbedémning.
De fristaende yrkesproven liggs upp enligt examensdelarna sa att man vid proven kan
bedéma om examinanden uppfyller de centrala kraven pa behirskandet av yrket.

Milen f6r bedémningen anger de kompetensomraden som dgnas speciell uppmirk-
samhet vid bedémningen. Malen hinfor sig till de centrala firdigheterna och man ser till
att examinanden behirskar den teori som ligger till grund f6r arbetet samt att han eller
hon behirskar arbetsmetoder, arbetsutrustning, material och arbetsprocesser. Savil malen
tor bedémningen som bedémningskriterierna hirleds ur kraven pa yrkesskicklighet for
motsvarande examensdel. Kriterierna for bedémningen baserar sig pa malen for bedém-
ningen och de anger och preciserar prestationer pa olika nivaer. Bedémningskriterierna
utgor trosklar med vilkas hjalp det dr mojligt att differentiera kompetensnivan.

Kapitel 2

UPPBYGGNADEN AV YRKESEXAMEN | FORSALINING

1 § Examensdelarna

Yrkesexamen i forsaljning bestar av tva delar. Den forsta delen, Forberedelse for forsilj-
ning, ir gemensam for alla. Den andra delen 4r anpassad till examinandens yrkesinrikt-
ning.

Valfria kompetensomraden i yrkesexamen i forsaljning ar
* Forsaljning till konsumenter
* Forsiljning till foretag
* Sjalvstindig férsiljningsrepresentant
* Forsiljning av hemteknik och -inredning
* Telemarknadsforing.

Kompetensomradet Forsaljning till konsumenter ir avsett for personer, som saljer olika
produkter eller tjdnster at privatpersoner inom minuthandeln, exempelvis i butik f6r
dagligvaror eller specialprodukter eller i féretag inom servicesektorn.

Examensdelarna for kompetensomradet Forsiljning till konsumenter ar
* Forberedelse for forsaljning
* Forsaljning at konsumenter.



Kompetensomradet Forsaljning till foretag ir avsett for personer som verkar i foretag med
torsiljning av olika produkter och tjinster till kundféretag.

Examensdelarna for kompetensomradet Forsiljning till foretag ar
Forberedelse for forsaljning
Forsiljning fran foretag till foretag.

Kompetensomradet Sjalystindig forsaljningsrepresentant ir avsett for personer som fungerar
som sjilvstindig forsdljnings- eller marknadsféringstoretagare £6r sin huvudmans eller
sina huvudmins rikning.

Examensdelarna f6r kompetensomradet sjilvstindig forsiljningsrepresentant ar
*  Forberedelse for forsiljning
*  Arbete som sjilvstindig f6rsiljningsrepresentant.

Kompetensomradet Forsalning av hemteknik och -inredning ir avsett f6r personer som inom
minuthandeln siljer maskiner, inredning, apparater, exempelvis n6jeselektronik, och
mobilapparater samt tilliggsutrustning och tillbehér till dem direkt till konsumenter. 1
affiren ingar vanligtvis ocksa att placera och installera vederborande produkt dir den skall
anvindas, handledning och service.

Examensdelarna for kompetensomradet Forsiljning av hemteknik och -inredning ar
* Forberedelse for forsiljning
*  Forsiljning av hemteknik och mobler till konsumenter.

Kompetensomradet Telemarknadsforing ir avsett for personer som arbetar i sjalvstindiga
eller foretags egna servicecenter, exempelvis 1 telefonservicecenter, telefonradgivning eller
help-desk-funktioner genom att svara pa kundernas samtal och 6nskemal om kontakt,
genom att ta emot tidsbestillningar eller genom att aktivt ta kontakt med kunder for att
silja produkter eller tjanster for egen arbetsgivare eller uppdragsgivare.

Examensdelarna for kompetensomradet Telemarknadsforing ar
* Forberedelse for forsiljning
*  Arbete i center for telemarknadsforing.

Fritt valbar examensdel f6r samtliga kompeten somraden ar
* Foretagsamhet.

Examen dr komplett nir bada delarna i examen avlagts med godkant resultat.
Examinanden kan dessutom till sin examen foga delen Foretagsamhet.



Kapitel 3

YRKESSKICKLIGHET SOM KRAVS | YRKESEXAMEN | FORSALINING
SAMT GRUNDERNA FOR BEDOMNINGEN

De som avlagt yrkesexamen 1 forsaljning arbetar mangsidigt 1 forsiljnings- och service-
uppgifter inom olika féretag och organisationer. De som avlagt examen har breda firdig-
heter i att arbeta flexibelt i olika férsiljningsuppgifter samt forutsittningar att uppritthalla
och utveckla sin yrkesskicklighet.

Yrkesexamen i forsaljning dr avsedd for personer, som siljer sin organisations eller
uppdragsgivares produkter eller tjanster. Han/hon fungerar tjanstvilligt, ansvarsfullt och
samarbetsvilligt i organisationens interna och externa kontakter. Arbetet forutsitter initia-
tivférmaga, exakthet, ansvarskiansla och malmedvetenhet samt kontinuerlig uppfoljning av
utvecklingen inom sin egen bransch. Den som avlagger examen innehar baskunskaper
och —fardigheter for forsiljningsuppdrag samt arbetserfarenhet.

Den yrkesskicklighet som beskrivs 1 grunderna for examen bedéms vid fristaende
yrkesprov. Yrkesproven bor heltickande innehalla den yrkesskicklighet som yrkesexamen
1 forsiljning kraver f6r det valda kompetensomradet.

Yrkesskickligheten pavisas i genuina arbetsuppgifter i den egna arbetsmiljon. Vid
behov kan yrkesproven kompletteras 1 saidan miljo, dir den yrkesskicklighet som examen
torutsitter kan bedémas sa tillforlitligt och mangsidigt som méjligt och dér den niva pa
yrkesskickligheten som krivs uppfylls.

Yrkesexamen i f6rsaljning bedéms en del 4t gangen pa sa sitt att examinandens yrkes-
skicklighet jamférs med kraven pa yrkesskickligheten for respektive del. I yrkesproven bor
framga examinandens firdigheter och f6rmaga att anpassa och tillimpa sina kunskaper
och firdigheter i varierande situationer och verksamhetsmiljéer.

For att kunna pavisa den yrkesskicklighet som kravs i yrkesexamen i forsiljning bor
tor varje examinand uppgoras en personlig plan for fristiende yrkesprov i enlighet med
Utbildningsstyrelsen foreskrift. Yrkesproven anpassas till examinandens eget forsaljnings-
arbete.

Bedémningen av kunnandet och bedomningsbeslutet gors i samarbete mellan repre-
sentanter for arbetsgivare, arbetstagare och undervisningssektorn. I bedémningen bor
inga motiveringar for godkinnande eller underkdnnande av examensdelen.

Kraven pa yrkesskicklighet i examensdelarna, mal och kriterier f6r bedémningen samt
sitten for att pavisa yrkesskickligheten har beskrivits utgiaende fran foljande principer:

Punkt a i tabellen Kraven pa yrkesskicklighet for yrkesexamen i forsiljning bygger pa
olika uppgifts- och firdighetsomraden 1 arbetslivet.

Punkt b i tabellen I maélen f6r bedémningen ges uttryck f6r de kompetensomraden
som for yrkesskickligheten dr centrala och skall dgnas sarskild
uppmirksamhet vid beddmningen.

Bedomningskriterierna a sin sida ger uttryck for hur examinanden
skall klara sig 1 sitt arbete, dvs pa vilken niva kunnandet bor vara.

Punkt c i tabellen I punkten Sitten att pavisa yrkesskicklighet definieras de krav som

galler sitten att avldgga yrkesprov, yrkesprovmiljéerna och bedom-
ningsmetoderna for en examensdel.
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Kraven pa yrkesskicklighet for examensdelarna, mal och kriterier
tor bedomningen samt sitten fOr att pavisa yrkesskickligheten ar

toljande:

EXAMENSDEL SOM AR GEMENSAM FOR ALLA

1 § Forsdljningsférberedelser

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier fér bedémningen

Fxaminanden

e kan i sitt arbete verka enligt de centrala
principerna for affirsverksamhet och
marknadsféringskonceptet for sin
organisation.

Kinnedom om verksamhetsmiljén och
den egna organisationens verksamhet
Examinanden kan

e folja med utvecklingen i branschen, kon-
junkturer, efterfrigan och konkurrens samt
bedoma dessas inverkan pa sitt eget arbete

e arbeta enligt sin egen organisations verk-
samhetsprinciper, affirsidé och virden

e isitt eget arbete iaktta de regler, instrukti-
oner och rekommendationer som galler f6r
branschen

e beritta for kunden vilka mojligheter arbets-
givarforetaget har att producera de produk-
ter eller tjdnster som kunden har behov av.

Att behirska ekonomisk och kvalitativ
verksamhet
FExaminanden kan

e arbeta ekonomiskt, I6nsamt och kvalitativt
samt med beaktande av hallbar utveckling

e i forsiljnings- och kundservicesarbete be-
déma atgangen av produkter samt ta hin-
syn till anskaffningskostnader och deras
inverkan pa prissittningen av produkter

e arbeta aktivt, initiativrikt och féretagsamt.

Att férbinda sig vid mal och
verksamhetsplaner
Examinanden kan

e omsitta organisationens strategi i praktiken
genom sin egen verksamhet och sakkun-
skap

e forbinda sig att genomfora mal och verk-
samhetsplaner for foretaget och sin egen
enhet.
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FExaminanden

e kan forbereda sig for
torsaljningssituationer

Kinnedom om produkterna

Examinanden kan

e i forsiljningssituationen beritta f6r kunder
om den egna branschens och organisation-
ens produkter och hur de huvudsakligen
skall anvindas

e f6r kunden framhdlla férdelar och nytta hos
egna produkter och tjanster i férhallande
till de viktigaste konkurrenterna och deras
produkter

e isitt arbete ta hinsyn till de faktorer som
medf6r variationer i efterfragan inom sin
egen bransch och sina egna produkter

e sjilvstindigt prissitta produkter inom sitt
eget ansvarsomrade med hinsyn till sin
organisationens lonsamhetsmal

e i en forsaljningssituation rikna med lager-
hanteringens inverkan pa leveransen av
produkten.

FExaminanden

e kan utfora forsaljningsarbete.

Att behirska forsiljningsarbete

Examinanden kan

e lyssna uppriktigt pa kunden

e tillsammans med kunden analysera hans/
hennes képbehov

e for kunden arligt och uppriktigt framhalla
den nytta den egna produkten ger

e behandla de motargument som uppstar i
forsaljningssituationen med respekt for
kunden

e be om en bestillning av kunden 1 ritt lige

e ta kontakt med kunden pa éverenskommet
satt

e folja med kundférhallandet enligt praxis i
den egna organisationen

e behandla reklamationer enligt praxis i den
egnha organisationen.

Att s6ka kunskap

Examinanden kan

e skaffa den kunskap han behéver 1 sitt
arbete mangsidigt fran olika kallor

e i kunskapssokandet nyttja olika experters
tjanster

e utvirdera anvindbarheten i den kunskap
han/hon skaffat och omvandla den i den
form han/hon behover

12




Att utveckla kvaliteten pa arbetet och

verksamheten

Examinanden kan

® bed6ma sin kundservice- och f6rsiljnings-
kompetens samt i samrad med sin férman
se till att han/hennes firdigheter bibehalls
och utvecklas

e ansvara fOr att det egna arbetet utvecklas

e aktivt f6lja med kvaliteten 1 de egna verk-
samhetsprocesserna och vidta nédvindiga
atgirder.

Fxaminanden

e kan i sitt eget arbetsgemenskap arbeta
som ansvarig medlem.

Kunskap om det egna arbetet och
verksamhetsomradet
FExaminanden kan

e arbeta enligt de etiska normer som giller i
den egna branschen

e arbeta pa det sitt som det egna ansvarsom-
radet och de egna arbetsuppgifterna forut-
satter

e ritta sig efter stadganden och bestimmelser
som giller den egna branschen

e arbeta enligt lagstiftning och branschens
kollektivavtal

e arbeta pa det sitt som arbetstagarens och
arbetsgivarens ansvar och skyldigheter
forutsitter

e arbeta for egen del sa att organisationens
kvalitetsmal uppfylls

e arbeta i samarbete med interna och externa
nitverk enligt sitt eget ansvarsomrade

® pa ett positivt satt fora fram sitt eget kun-
nande och sin uppskattning av sitt arbete
och dela med sig av sin sakkunskap vid
utvecklingen av arbetsgemenskapen

e isin arbetsmilj6 anvinda nédvindiga
maskiner och apparater

e planera sin tidsdisposition och sétja f6r sin
egen arbetsférmaga och kondition samt
veta till vem han/hon kan vinda sig med
sina fragor vid behov.

Ansvar for arbetsmiljon

Examinanden kan

e arbeta enligt arbetssakerhetsbestimmelser
e ansvara fOr sikerheten, ordningen och

trivseln 1 sin arbetsmiljo

13




e isitt arbete ta hinsyn till miljon

e i sitt arbete ta hinsyn till de krav interna-
tionalisering staller.

Att fungera som handledare

Examinanden kan

e instruera andra medlemmar i arbetsgemen-
skapen 1 arbetsuppgifter, arbetsmiljé och
hanteringen av kundrelationer

e uppritthélla och utveckla introduktionen av
nya medarbetare 1 sin organisation samt
verksamheten och materialet i anslutning
till introduktion

e sorja for att tyst kunskap inom det egna
ansvarsomradet Overfors till nya arbets-
tagare

e uppmuntra den som instrueras att lira sig
nytt och berémma honom/henne for sina
framsteg.

c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Di examensdelen avldggs dr det centralt att examinanden har en helhetsbild av sin egen
organisation och dess verksamhetsmiljé samt om sin egen uppgift och eget ansvar. Exa-
minanden visar att han/hon kan planera och genomfora sitt eget forsiljningsarbete enligt
uppstillda mél. Han/hon kan i sin egen organisation fungera som en aktiv och positiv
medlem i sin arbetsgemenskap. Examinanden har ocksa en 6ppen och klar uppfattning
om behoven av och mélen for utvecklingen av sin egen kompetens och han/hon
torbinder sig att malmedvetet forkovra sig.

Yrkesskickligheten pavisas enligt foljande:

1. Yrkesprovet for examensdelen

Examinanden pavisar sina kunskaper i arbetsuppgifter som ingér i hans/hennes dagli-
ga forsiljningsarbete enligt de krav pa yrkesskicklighet som uppstillts f6r examens-
delen. De som pa arbetsplatsen bedémer yrkesprovet anvinder mélen och kriterierna
tor bedémningen som grund och ger ett skriftligt utlitande 6ver den. Pavisandet av
tirdigheterna kan kompletteras av dokument som utgor en del av examinandens yr-
kesprov nir de innehaller en bedémning. Utvirderingsmaterialet bestar av utlatandena
och de bedomda dokumenten.

2. Utvirderingssamtal

14

Efter varje del av yrkesprovet halls ett utviarderingssamtal, dir examinanden och en
grupp representanter for trepartssamarbetet (arbetsgivarna, arbetstagarna och under-
visningen) deltar. I utviarderingsgruppen kan ocksa en representant for privatféretaga-
re eller en yrkesutGvare inga, speciellt om examinanden siktar pa att starta eget foretag,.




Under samtalet redog6r examinanden f6r den bedémning som hon har fatt i
yrkesprovet och for sin egen sjilvvirdering samt foreter eventuella dokument som an-
knyter till proven. Examinanden och utvirderarna diskuterar sinsemellan examinan-
dens yrkesfirdigheter och yrkesmassiga mognad pa basis av de givna utvarderingarna
och dokumenten. Avslutningsvis haller utvirderingsgruppen ett moéte dir den besluter
om godkinnande eller underkinnande av examensdelen och ger ett skriftligt utlatande

over beslutet.

KOMPETENSOMRADET FORSALINING TILL KONSUMENTER

2 § Forsalining till enskilda konsumenter

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier féor bedémning

Examinanden

e kan skota och utveckla
kundrelationetr.

Att arbeta i kundserviceuppdrag

Examinanden kan

e skota kundbetjaningen enligt servicekoncep-
tet f6r organisationen och principerna for
god kundservice.

e i betjaningssituationen sitta sig i kundens
situation och samtidigt iaktta den egna
organisationens mal och verksamhetsplaner

e anvinda rabatt- och betalningsvillkor 16n-
samt, upplysa kunder om betalningsvillkor
och —sitt samt i betalningsskedet behirska
anvindningen av olika betalningsmedel

e utnyttja tekniker f6r modern handel 1 sitt
arbete

e arbeta miljéansvarigt och etiskt riktigt i sitt
eget arbete.

FExaminanden

e kan utfora malinriktat och resultatrikt
forsiljningsarbete.

Att hantera leveransprocessen

Examinanden kan

e arbeta i praktisk kundservice i enlighet med
order- och expedieringsprocessen for den
egna enheten med hjilp av informations-
teknik

e sjilvstindigt gbra normala bestillningar

e forutse och planera atgirder, som férorsakas
av ankommande varuleveranser

e motta ankommande produkter och utféra
atgirder 1 anslutning till det

e se till att de produkter som han/hon har
ansvar for stalls fram

e planenligt stilla fram material med syfte att
frimja forsiljningen
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e isin dagliga arbetsmiljo anvinda de maskiner
och apparater som behévs for att leverera
produkten at kunden.

Att medverka i marknadsforing

Examinanden kan

e genomfora marknadsforingsatgirder pa pla-
nerat sitt i samarbete med den egna arbets-
enheten

e redogora for sin egen enhet de inkomster
marknadsforingsitgirderna medfor och de
utgifter de fororsakar

e i samarbete med sin egen arbetsenhet sjilv-
stindigt genomfora marknadsundersokningar
1 liten skala som st6d for sitt eget forsilj-
ningsarbete

e folja med marknadsféringsatgirder i den
egna organisationen och hos konkurrerande
organisationer.

Fxaminanden

e kan arbeta med forsiljningsuppgifter.

Att presentera och silja produkter och

produkthelheter

Examinanden kan

e gc rid om hur kunden kan utnyttja produkt-
helheter med hinsyn till kunden och hans
livssituation

e kombinera det egna foretagets produkter till
mangsidiga produkthelheter utgaende fran
kundens behov

e lotsa kunden till att besluta képa de produk-
ter och tjanster som bist limpar sig for sadan
anvindning och konsumtion han/hon ir van
vid

e forsikra sig om, att kunden dr n6jd med den
produkt eller tjinst han/hon har képt.

Vigledning och produktkunskap
Examinanden kan

e assistera kunden i att bland sortimentet hitta
limpliga produkt- och servicel6sningar

e f6r kunden presentera motiveringar till det
produktsortiment som star till buds

e i forsiljningssituationen ta hinsyn till
kundens specialbehov.

Att ta till vara kundrespons
Examinanden kan

e aktivt samla kundrespons
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e behandla erhillen respons med hinsyn till
kundernas situation

e fora vidare erhallen respons enligt praxisen 1
organisationen samt utnyttja den i enhetens
och eget arbete

e pi ett naturligt sitt bemota tack for val utfort
arbete.

Att genomfora en sikerhetsplan

Examinanden kan

e arbeta enligt sikerhetsplanen f6r den egna
enheten

e forhalla sig lugn och kunna lugna ner laget i
en situation som hotar kundernas och den
egna tryggheten

e vid behov skaffa hjilp av experter.

Fxaminanden

e kan arbeta interaktivt med kunder i
olika situationetr.

Att skota kommunikationen i olika
situationer
FExaminanden kan

e i vaxelverkan med kunden fungera flexibelt
och situationskinsligt for att sikerstilla
kundbelatenhet

® oira servicesituationen till en positiv upp-
levelse for kunden och darmed visa att han
hogaktar kundens férvintningar och behov

e arbeta i olika kundservicesituationer med
hinsyn till kundernas enskilda behov och den
egna organisationens mojligheter

e betjana kunder i normala servicesituationer
utover pa finska eller svenska pa ett annat ur
organisationens synvinkel viktigt frimmande
sprak

e iolika situationer ta hinsyn till internationa-
lism och olika kulturer

e utnyttja elektronisk kommunikation 1 sitt eget
arbete.

Att skota skriftlig kommunikation

Examinanden kan

e planera och producera forsiljningsinriktat
material for kunder pa grammatikaliskt klan-
derfri finska eller svenska med hjilp av mo-
dern informations- och
kommunikationsteknik

e medverka inom ramen f6r eget arbete 1 utvir-
deringen av kvaliteten pa marknadsfoérings-
materialet.
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c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Di examensdelen avldggs dr det centrala att examinanden kan salja sitt eget foretags pro-
dukter och tjanster at privata konsumenter. Han/hon kan arbeta enligt servicekonceptet
for sin organisation med hansyn till leveransprocessen for produkterna. Han/hon kan
betjana och instruera sina kunder naturligt i olika situationer av vixelverkan samt medver-
ka i sin egen organisations marknadsforingsatgirder.

Yrkesskickligheten pavisas enligt foljande:
1. Yrkesprovet for examensdelen

Examinanden pavisar sina kunskaper i arbetsuppgifter som ingér i hans/hennes dagli-
ga forsiljningsarbete enligt de krav pa yrkesskicklighet som uppstillts for examens-
delen. De som pi arbetsplatsen bedomer yrkesprovet anvander malen och kriterierna
tor bedémningen som grund och ger ett skriftligt utlitande 6ver bedémningen. Pa-
visandet av firdigheterna kan kompletteras av dokument som utgér en del av exami-
nandens yrkesprov nir de innehaller en bedomning. Utvirderingsmaterialet bestir av
utlatandena och de bedémda dokumenten.

2. Utvirderingssamtal

Efter varje del av yrkesprovet halls ett utvirderingssamtal, dir examinanden och en
grupp representanter for trepartssamarbetet (arbetsgivarna, arbetstagarna och under-
visningen) deltar. I utviarderingsgruppen kan ocksa en representant for privatféretaga-
re eller en yrkesutévare inga, speciellt om examinanden siktar pa att starta eget foretag.

Under samtalet redog6r examinanden f6r den bedémning som hon har fatt i
yrkesprovet och for sin egen sjalvvirdering samt foreter eventuella dokument som an-
knyter till proven. Examinanden och utvirderarna diskuterar sinsemellan examinan-
dens yrkesfirdigheter och yrkesmassiga mognad pa basis av de givna utvarderingarna
och dokumenten. Avslutningsvis haller utvirderingsgruppen ett moéte dir den besluter
om godkinnande eller underkinnande av examensdelen och ger ett skriftligt utlitande
over beslutet.

18



KOMPETENSOMRADET FORSALINING TILL FORETAG

3 § Forsaljning frén féretag till foretag

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden

e kan i sitt eget arbete tillimpa sin orga-
nisations principer for affarsverksam-
het.

Kinnedom om verksamhetsmiljén och den
egna organisationens verksambhet
Examinanden kan

e isitt arbete fungera enligt sitt eget fGretags
eller sin organisations centrala principer och
affarsidé

e tillgodogora sig i sitt arbete foretagets fram-
gangsfaktorer samt egna och organisationens
nitverksrelationer

e isitt arbete ta hinsyn till betydande f6rind-
ringar 1 sin bransch och konsekvensen av
dem

e medverka for sin egen del till I6nsamhet och
ekonomiskt resultat f6r organisationens
verksamhet

e verkar miljéansvarigt och etiskt riktigt 1 sitt
arbete.

Att fungera som medlem i arbetsgrupp
Examinanden kan

e arbeta interaktivt och i samarbete med savil
medlemmarna i arbetsgemenskapen som
medlemmar i externa nitverk i syfte att
utfora en kvalitativt god arbetsprestation

e iaktta spelreglerna f6r planering och rappor-
tering av foretagets forsdljningsarbete

e ta hinsyn till hur organisationen paverkar det
egna arbetet och arbetssittet

e forutse hur det egna arbetet paverkar organi-
sationens 6vriga verksamhet

e i forsiljningsgruppen arbeta som aktiv och
samarbetsbefrimjande medlem

e informera om egna forsiljningsprestationer i
toretaget eller i organisationen enligt Gverens-
kommen praxis.

Att utveckla sitt eget arbete

Examinanden kan

e bedéma behovet av att forkovra sin egen
yrkesskicklighet i relation till utvecklingen
inom branschen
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e aktivt utveckla sin egen yrkesskicklighet
e vara man om sin egen fysiska och mentala

halsa

Fxaminanden

e kan skaffa, uppritthalla och utveckla
kundrelationer.

Att skota kundrelationer

Examinanden kan

e fortlopande hilla kontakt med sin kundkrets
och utveckla kundrelationer 16nsamt och
langsiktigt

e aktivt skaffa ny kundkrets

e for sin forsiljning uppgora en effektiv och
l6nsam forsaljningsplan och -budget

e taibetraktande hur prisstrukturen for egna
produkter eller tjanster paverkar forsaljning
och intakter

e fOr sin forsiljning uppgora en effektiv och
ckonomisk genomférandeplan

e oenomfora sin forsiljning enligt planen

e analysera sin egen forsiljningsplan kritiskt
och vidta nédviandiga atgirder

e folja med leveranserna till kunderna enligt
gillande praxis i organisationen och forsikra
sig om att kunden ir n6jd

e planera sin tidsdisposition effektivt, lonsamt
och ekonomiskt

e dra nytta av moderna, datatekniska metoder 1
kundhanteringen.

Fxaminanden

e kan utfora forsaljningsarbete 1
praktiken.

Att skéta kundforhandlingar
Fxaminanden kan

e avtala om kundbesok och férbereda dem
enligt praxis i organisationen

e planera och producera presentationsdoku-
ment for forsaljningssituationer fo6r kunder

e motivera det mervirde produkterna eller
16sningarna ger at kunden

e cnligt den modell som anvinds i organisa-
tionen uppgora offert pa finska eller svenska
eller pa ett annat for organisationen viktigt
fraimmande sprak

e tilloodogora sig det marknadsforingsstod,
-material och den utbildning det egna foreta-
get eller huvudmannen erbjuder samt inom
ramen for sitt arbete bedéma kvaliteten i
dem.
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Att skota kommunikationen i olika

situationer

Examinanden kan

e lyssna pa sin kund och kartligga kundens
behov och situation

e ur sortimentet hos det egna foretaget upp-
gora en 16sningshelhet som motsvarar
kundens behov

e kvalitativt presentera for kunden sin egen
produkt- eller tjanstelosning

e samtala med kunder i normal servicesituation
utover pa finska eller svenska pa ett annat for
organisationen viktigt frimmande sprak

e iolika situationer ta hinsyn till internationa-
lism och olika kulturer

e utnyttja elektronisk kommunikation i
kontakterna med kunden.

c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Di examensdelen avldggs ir det centralt att examinanden kan utfora sitt forsiljningsarbete
enligt verksamhetsprinciperna for sitt eget foretag eller egen organisation genom att till-
godogora sig foretagets framgangsfaktorer och nitverksrelationer. Examinanden kan
fungera som ansvarig medlem i en arbetsgrupp. Examinanden kan ansvarsfullt skota och
utveckla kundrelationer och malmedvetet forverkliga sin egen forséljningsplan. Exami-
nanden kan visa att han/hon kan fungera som en del av hela organisationens marknads-
toring samt skapa en positiv bild av sitt féretag och sin egen bransch. Examinanden visar
ocksd att han/hon kan bedéma och utveckla kvaliteten i sitt eget arbete.

Yrkesskickligheten pavisas enligt foljande:
1. Yrkesprovet for examensdelen

Examinanden pavisar sina kunskaper i arbetsuppgifter som ingir i hans/hennes dagli-
ga forsiljningsarbete enligt de krav pa yrkesskicklighet som uppstillts f6r examens-
delen. De som pa arbetsplatsen bedémer yrkesprovet anvinder malen och kriterierna
tor bedémningen som grund och ger ett skriftligt utlitande 6ver bedémningen. Pa-
visandet av fardigheterna kan kompletteras av dokument som utgér en del av exami-
nandens yrkesprov nir de innehaller en bedomning. Utvirderingsmaterialet bestar av
utlaitandena och de bedémda dokumenten.

2. Utvirderingssamtal
Efter varje del av yrkesprovet halls ett utvirderingssamtal, dir examinanden och en
grupp representanter for trepartssamarbetet (arbetsgivarna, arbetstagarna och under-

visningen) deltar. I utvirderingsgruppen kan ocksa en representant for privatféretaga-
re eller en yrkesutévare inga, speciellt om examinanden siktar pa att starta eget foretag,.
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Under samtalet redogér examinanden f6r den bedémning som han/hon har fatt i
yrkesprovet och for sin egen sjalvvirdering samt foreter eventuella dokument som an-
knyter till proven. Examinanden och utvirderarna diskuterar sinsemellan examinan-
dens yrkesfirdigheter och yrkesmassiga mognad pa basis av de givna utvarderingarna
och dokumenten. Avslutningsvis haller utvirderingsgruppen ett moéte dir den besluter
om godkinnande eller underkinnande av examensdelen och ger ett skriftligt utlatande
over beslutet.

KOMPETENSOMRADET SJALVSTANDIG FORSALININGSREPRESENTANT

4 § Att fungera som sjdlvsténdig férséliningsrepresentant

a) Krav pa yrkesskicklighet b) Mal och kriterier fér bedémning
FExaminanden Att starta en affiarsrorelse

Examinanden kan
e kan starta en affarsrorelse. e precisera sin egen affirsidé

e vilja den indamalsenligaste foretagsformen
for sin verksamhet

e ombesorja registrering av foretaget och
andra lagstadgade skyldigheter

e organisera det egna fOretagets administra-
tion

e skapa andra for sin foretagsverksamhet
betydelsefulla samarbets- och kontaktnit.

Att vilja forsiljningsstrategi

Examinanden kan

e for sin produkt- och kundkidnnedom vilja
den mest adekvata arbetsmetoden

e analysera marknaden och pa den vilja de
mest fordelaktiga segmenten for sitt
toretag.

Att precisera produktsortimentet

Examinanden kan

e vilja fOr sin representationsportfolj ett sor-
timent produkter som kompletterar varan-
dra och inte konkurrerar med varandra och
uppdatera den

e hilla sin egen produktkunskap a jour

e soka nya produkter at sin kundkrets.
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Examinanden

e kan bygga upp fungerande kontakter
till huvudmain.

Att uppsoka och bedéma huvudmin och

produkter

Examinanden kan

e soka upp huvudmin med hjilp av egna
natverk och andra informationskallor

e bedbma konkurrenskraften, soliditeten,
kvaliteten pa produkter, leveranskapaci-
teten, tillforlitligheten och tillvaxtutsikterna
hos en potentiell huvudman

e anvinda sig av utbildning och olika st6d-
former som huvudmannen erbjuder, exem-
pelvis marknadsféring, finansiering och
lagerhallning

e bedoma sin egen position 1 sin huvudman-
nens forsaljningsorganisation.

Att silja sitt eget kunnande at huvudman

Examinanden kan

e f6r en potentiell huvudman trovirdigt visa
upp sin egen marknads- och produktkinne-
dom

e visa upp sin egen verksamhetsmetod pa
marknaden och det mervirde det ger ét sin
huvudmannens produkter

e kommunicera muntligt och skriftligt utéver
pa finska eller svenska ocksa pa ett annat
for organisationen viktigt frimmande sprak
och di ta hinsyn till eventuella kulturskill-
nader.

Att uppgora agenturavtal

Examinanden kan

e forhandla om agenturavtal med respekt f6r
bigge parters rittigheter och iakttagande av
skyldigheter

e ingi ett skriftligt agenturavtal

e vid behov anvinda sakkunnighjalp.

Att uppritthalla och utveckla relationer

till huvudman

Examinanden kan

e utféra utfistelserna i agenturavtalet 1 sitt
dagliga arbete

e regelbundet halla kontakt med sin huvud-
man med hjilp av data- och informations-
teknologi

e till sin huvudman rapportera om hur
forsaljningen utvecklas
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e folja med sina egna provisions- och
arvodesintikter frin olika huvudmin

e vid behov formedla reklamationer at
huvudman och f6lja med eventuella
atgirder

o kartligga for sin egen verksamhets skull
alternativa och l6nsamma nya huvudmin
utgdende fran nuvarande tillvixt- och
utvecklingsutsikter.

Examinanden

e kan skaffa, uppritthalla och utveckla
kundrelationet.

Att skota kundrelationer

Examinanden kan

e fortlépande hilla kontakt med sin kund-
krets och utveckla kundrelationer l6nsamt
och langsiktigt

e aktivt skaffa ny kundkrets

e for sin forsiljning uppgora en effektiv och
l6nsam forsiljningsplan och -budget

e taibetraktande hur prisstrukturen for de
egna produkterna eller tjinsterna paverkar
torsiljning och intdkter

e fOr sin forsiljning uppgora en effektiv och
ekonomisk genomférandeplan

e ocenomfora sin forsiljning enligt planen

e analysera sin egen forséljningsplan kritiskt
och vidta nédvindiga dtgirder

e folja med leveranserna till kunderna enligt
gillande praxis i organisationen och forsak-
ra sig om att kunden dr n6jd

e planera sin tidsdisposition effektivt, 16n-
samt och ekonomiskt

e dra nytta av moderna, datatekniska metoder
1 kundhanteringen.

Att sk6ta kommunikationen i olika

situationer

Examinanden kan

e lyssna pa sin kund och kartligga kundens
behov och situation.

e ur sortimentet hos sitt eget foretag uppgora

en 16sningshelhet som motsvarar kundens
behov

e kvalitativt presentera for kunden sin egen
produkt- eller tjanstelosning

e samtala med kunder i normal servicesitua-
tion utéver pa finska eller svenska ocksa pa
ett annat fOor organisationen viktigt fram-
mande sprak

24




e i olika situationer ta hinsyn till internatio-
nalism och olika kulturer

e utnyttja elektronisk kommunikation vid
kontakterna med kunden.

FExaminanden

e kan planera och genomféra
forsaljningsarbete.

Att uppgora och genomfora en

forsaljningsplan

Examinanden kan

e fortlopande halla kontakt med sin
kundkrets

e for sin forsiljning uppgora en effektiv och
ckonomisk genomférandeplan

e analysera sin egen forsiljningsplan kritiskt
och vidta nédvindiga dtgirder

e oenomfora sin forsiljning enligt den plan
han/hon pi férhand uppgjort

e isitt arbete tillgodogora sig den utbildning
han/hon fatt av sin huvudman

e dra nytta av moderna, datatekniska metoder
1 kundhanteringen.

Att anvinda forsiljningstekniker

Examinanden kan

e tillpodogéra sig principerna f6r konsul-
terande forsiljning 1 sitt forsdljningsarbete

e lyssna pa sin kund och stalla ritta fraigor

e presentera de produkt- och tjdnstelésningar
han/hon erbjuder samt sin huvudmans
foretag

e motivera det mervirde de produkter
han/hon féretrider ger at kunden.

c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Da examensdelen avlaggs ar det centrala att examinanden har en helhetsbild av vad det
innebir att arbeta som sjalvstindig forsiljningsrepresentant. Examinanden visat att han/
hon kan arbeta i sitt eget féretag och samtidigt aktivt skapa bade fungerande relationer till
huvudmin och till ett fungerande och dven pa lang sikt produktivt kundnitverk. Exami-
nanden har ocksa en 6ppen och klar uppfattning om behoven av och malen f6r utveck-
lingen av sin egen kompetens och han/hon forbinder sig att malmedvetet forkovra sig.

Yrkesskickligheten pavisas enligt foljande:
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1. Yrkesprovet f6r examensdelen

Examinanden pavisar sin kompetens att arbeta som sjalvstindig representant enligt de
krav pa yrkesskicklighet som uppstillts f6r examensdelen. De som pa arbetsplatsen
bedomer yrkesprovet anvinder malen och kriterierna f6r bedomningen som grund
och ger ett skriftligt utlitande 6ver bedémningen. Pavisandet av fardigheterna kan
kompletteras av dokument som utgér en del av examinandens yrkesprov nir de inne-
héller en bedémning. Utvirderingsmaterialet bestir av utlitandena och de bedémda
dokumenten.

2. Utvirderingssamtal

Efter varje del av yrkesprovet halls ett utvirderingssamtal, dir examinanden och en
grupp representanter for trepartssamarbetet (arbetsgivarna, arbetstagarna och under-
visningen) deltar. I utviarderingsgruppen kan ocksa en representant for privatféretaga-
re eller en yrkesutévare inga, eftersom examinanden ir sjavstindig foretagare.

Under samtalet redogér examinanden f6r den bedémning som han/hon har fatt i
yrkesprovet och for sin egen sjalvvirdering samt foreter eventuella dokument som an-
knyter till proven. Examinanden och utvirderarna diskuterar sinsemellan examinan-
dens yrkesfirdigheter och yrkesmassiga mognad pa basis av de givna utvarderingarna
och dokumenten. Avslutningsvis haller utvirderingsgruppen ett moéte dir den besluter
om godkinnande eller underkinnande av examensdelen och ger ett skriftligt utlatande
over beslutet.

KOMPETENSOMRADET FORSALINING AV HEMTEKNIK OCH
-INREDNING

5 § Foérsalining av hemteknik och mébler &t konsumenter

a) Krav pa yrkesskicklighet b) Mal och kriterier fér bedémning
Examinanden Att arbeta inom kundservice
Examinanden kan
e kan skota och utveckla e skota kundbetjaningen enligt servicekoncep-
kundkontakter. tet for organisationen och principerna for

god kundservice.

e i betjaningssituationen sitta sig i kundens
situation och samtidigt ta hiansyn till den egna
organisationens mal och verksamhetsplaner

e anvinda rabatt- och betalningsvillkor 16n-
samt, upplysa kunder om betalningsvillkor
och —sitt samt i betalningsskedet kunna
anvinda olika betalningsmedel

e utnyttja tekniker f6r modern handel 1 sitt
arbete

e utfOra sitt eget arbete miljoansvarigt och
etiskt riktigt.
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Examinanden

e kan utfora malinriktat och resultatrikt
forsiljningsarbete.

Att hantera leveransprocessen

Examinanden kan

e arbeta i praktisk kundservice i enlighet med
order- och expedieringsprocessen for den
egna enheten med hjilp av informations-
teknik

e sjalvstindigt gora normala offerter och
bestillningar

e anvisa kunden i valet, ibruktagandet och
skotseln av hemteknik och inredning som
kraver montering och installation

e skota om att de produkter som han/hon har
ansvar for stills fram och som planerat stilla
fram material som ansluter sig till frimjandet
av forsiljningen

e utnyttja expertnitverk och samarbeta med
varuleverantorer, importorer och tillverkare

e forutse och planera atgirder, som férorsakas
av ankommande varuleveranser

e anvinda de maskiner och apparater som
behovs for att leverera produkten at kunden

e informera om egna forsaljningsprestationer i
toretaget eller 1 organisationen enligt Gverens-
kommen praxis.

Att medverka i marknadsforing
Examinanden kan

e genomfora marknadsforingsatgirder pa
planerat sitt i samarbete med den egna
arbetsenheten

e redogora for sin egen enhet de inkomster
marknadsforingsitgirderna medfér och de
utgifter de fororsakar

e sjalvstindigt genomféra marknadsundersok-
ningar i liten skala som stod for eget forsalj-
ningsarbete

e folja med marknadsféringsatgirder i den
egna organisationen och hos konkurrerande
organisationer.

Fxaminanden

e kan arbeta i forsiljningsuppgifter

Att presentera och silja produkter och

produkthelheter

Examinanden kan

e klarligea produktdeklarationerna for den
hemteknik eller inredning som skall monteras
eller installeras

e oc rid om hur kunden kan utnyttja produkt-
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helheter med hinsyn till kundens behov och
livssituation

e kombinera eget féretags produkter till mang-
sidiga produkthelheter utgiaende frin
kundens behov

e lotsa kunden till att besluta képa de produk-
ter och tjanster som bist limpar sig for sadan
anvindning och konsumtion han/hon ir van
vid

e cnligt kundens behov planera och genomfora
placering och uppmitning av hemteknik och
-inredning

e ta hinsyn till att hemtekniken och —inred-
ningen for olika malgrupper skall vara trygga
och behindig att anvinda

e redogora for installations- och underhalls-
tjanster for hemteknik och —inredning

e forsikra sig om, att kunden dr n6jd med den
produkt eller tjinst han/hon har képt.

Vigledning och produktkunskap

Examinanden kan

e {6r de produkter han/hon siljer skaffa test-
och forskningsresultat enligt olika malgrup-
pers behov

e visa var kunden bland sortimentet kan hitta
ersiattande och for kunden dimensionerade
l16sningar

e f6r kunden framféra motiveringar till det
produktsortiment som star till buds

e i forsiljningssituationen ta hinsyn till
kundens specialbehov

e redogidra f6r kombinationsmoiligheter mellan
hemteknik och —inredning och tillbehor

e forsikra sig om, att kunden uppfattat den
vigledning han/hon fitt pa ritt sitt.

Att ta till vara kundrespons

Examinanden kan

e aktivt samla kundrespons

e hantera erhillen respons med hinsyn till
kundernas situation

e fora vidare erhallen respons enligt praxisen i
organisationen samt utnyttja den i enhetens
och eget arbete

® pa ett naturligt sitt bemota tack for vl utfort
arbete.

28




Att genomfora en sikerhetsplan
Examinanden kan

arbeta enligt sikerhetsplanen f6r den egna
enheten

torhalla sig lugn och kunna lugna ner liget i
en situation som hotar kundernas och den
egna sikerheten

vid behov skaffa hjilp av experter

Fxaminanden

e kan kommunicera med kunder i olika
situationet.

Att skota kommunikationen i olika
situationer
Fxaminanden kan

1 vixelverkan med kunden fungera flexibelt
och situationskinsligt for att sikerstilla
kundbelatenhet

gora betjaningssituationen till en positiv
upplevelse f6r kunden och didrmed visa att
han/hon hégaktar kundens forvantningar
och behov

arbeta i olika kundservicesituationer med
hinsyn till kundernas enskilda behov och den
egna organisationens forutsattningar

betjina kunder i normala servicesituationer
utéver pa ledig finska eller svenska samt pa
ett annat ur organisationens synvinkel viktigt
tfraimmande sprak

1 olika situationer ta hinsyn till internatio-
nalism och olika kulturer

utnyttja elektronisk kommunikation i sitt eget
arbete.

Att skota skriftlig kommunikation
Examinanden kan

planera och producera at kunderna forsilj-
ningsinriktat material pa grammatikaliskt
klanderfri finska eller svenska med hjilp av
modern informations- och kommunikations-

teknik

medverka inom ramen for sitt eget arbete 1
utvirderingen av kvaliteten pa marknads-
toringsmaterialet.
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c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Di examensdelen avldggs ir det centrala att examinanden har en helhetsbild av hur en
framgangsrik férsiljning av hemteknik och —inredning samt radgivning genomférs pé ett
sitt som tillfredsstaller kunden. Han/hon f6rmir méngsidigt betjdna konsumentkunder da
han/hon siljer hemteknik, -inredning eller underhéllningselektronik eller mobilapparater
samt tilliggsutrustning och tillbehor till dem. Han/hon kan utéver kundservicen hilla
kontakt med natverk i anslutning till uppgifterna. Examinanden kan utvirdera sin
verksamhet i arbetsuppgifterna och arbetsgemenskapen samt utveckla sin verksamhet.

Yrkesskickligheten pavisas enligt foljande:
1. Yrkesprovet for examensdelen

Examinanden pavisar sina kunskaper i arbetsuppgifter som ingér i hans/hennes dagli-
ga forsiljningsarbete enligt de krav pa yrkesskicklighet som uppstillts f6r examens-
delen. De som pa arbetsplatsen bedémer yrkesprovet anvinder mélen och kriterierna
tor bedémningen som grund och ger ett skriftligt utlitande 6ver bedémningen. Pa-
visandet av firdigheterna kan kompletteras av dokument som utgér en del av exami-
nandens yrkesprov nir de innehéller en bedémning. Utvirderingsmaterialet bestar av
utlaitandena och de bedémda dokumenten.

2. Utvirderingssamtal

Efter varje del av yrkesprovet halls ett utvarderingssamtal, dir examinanden och en
grupp representanter for trepartssamarbetet (arbetsgivarna, arbetstagarna och under-
visningen) deltar. I utviarderingsgruppen kan ocksa en representant for privatféretaga-
re eller en yrkesutGvare inga, speciellt om examinanden siktar pa att starta eget foretag.

Under samtalet redogor examinanden for den bedémning som han/hon har fitt i
yrkesprovet och for sin egen sjilvvirdering samt foreter eventuella dokument som an-
knyter till proven. Examinanden och utvirderarna diskuterar sinsemellan examinan-
dens yrkesfirdigheter och yrkesmissiga mognad pa basis av de givna utvirderingarna
och dokumenten. Avslutningsvis haller utvirderingsgruppen ett méte dir den besluter
om godkinnande eller underkinnande av examensdelen och ger ett skriftligt utlitande
over beslutet.
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KOMPETENSOMRADET TELEMARKNADSFORING

6 § Att arbeta i telemarknadsféringscenter

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomning

Examinanden

e kan skota och utveckla
kundkontakter.

Att skota och utveckla kundrelationer

Examinanden kan

e kinna igen foretagets olika kundgrupper och 1
vilket stadium kundrelationen ar

e i kundservicen arbeta i enlighet med organisa-
tionens servicekoncept och kvalitetsmal

e arbeta enligt de stadganden och bestimmelser
som giller f6r branschen samt enligt de
verksamhetsprinciper branschen godtagit

e utveckla kundrelationer i enlighet med verk-
samhetsprinciperna for sin egen organisation.

Examinanden

e kan forbereda sig f6r kundservice och
forsiljningssituationer

Att ha tillgangen pa produkter eller tjinster

under kontroll

Examinanden kan

e dra nytta av de stédfunktioner i organisatio-
nen med vilka det kan sakerstallas att kunden
far de produkter eller tjdnster den bestillt

o cffektivt anvinda datateknik i bestéllnings-
och leveransprocesser

e i enlighet med sin egen uppgiftsbeskrivning
skota de ataganden om vilka det Gverens-
kommits med kunden.

Att planera kundarbetet

Examinanden kan

e planera sitt kundarbete med hjalp av struk-
turen och egenskaperna hos sin kundkrets

e klara malen da han/hon genomfér gemen-
samt Overenskommen forsiljningsplan

e presentera produkter och tjdnster avsedda for
sin kundkrets enligt aktuella marknadsforings-
kampanjer

e ta till vara responsen frin kunder da han/hon
planerar och utvecklar sitt kundarbete.

Att medverka i marknadsféring

Examinanden kan

e ocnomfora marknadsforingsatgirder pa pla-
nerat sitt i samarbete med den egna arbets-
enheten
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e redogora for sin egen enhet de inkomster
marknadsforingsatgirderna medfor och de
utgifter de fororsakar

e i samarbete med sin egen arbetsenhet sjélv-
stindigt genomfora marknadsundersokningar
i liten skala som stod for sitt eget forsiljnings-
arbete

e f6lja med marknadsféringsatgirder i den egna
organisationen och hos konkurrerande orga-
nisationet.

FExaminanden

e kan arbeta 1 kundserviceuppgifter

Att skota kundservicen

Examinanden kan

e kartligea sin kunds situation i olika kundser-
vicesituationer

e styra diskussionen med kunden enligt organi-
sationens mal med respekt for kundens behov

e visa sig virdesitta kundens férvantningar och
behov

e klarldgea att kunden har forstatt den informa-
tion han/hon fitt i serviceprocessen.

Att skota kommunikationen i olika
situationer
FExaminanden kan

e i vaxelverkan med kunden fungera flexibelt
och situationskinsligt for att siakerstilla
kundbelatenhet

® oora servicesituationen till en positiv upplev-
else for kunden och diarmed visa att han/hon
hoégaktar kundens férvintningar och behov

e betjina kunder i normala servicesituationer
utover pa ledig finska eller svenska ocksa pa
ett annat ur organisationens synvinkel viktigt
fraimmande sprak

e i olika situationer ta hinsyn till interna-
tionalism och olika kulturer.

Att skota skriftlig kommunikation
Examinanden kan

e planera och producera for kunderna forsilj-
ningsinriktat material pa grammatikaliskt
klanderfri finska eller svenska med hjilp av
modern informations- och kommunikations-

teknik

e medverka inom ramen for eget arbete i utvir-
deringen av kvaliteten pa marknadsfoérings-
materialet.
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Att ta till vara kundrespons
Examinanden kan

e aktivt samla kundrespons

e behandla erhallen respons med hinsyn till
kundernas situation

e fora vidare erhallen respons enligt praxisen i
organisationen samt utnyttja den i enhetens
och sitt eget arbete

e pa ett naturligt satt ta emot tack for gott utfort
arbete.

Att genomfora en sikerhetsplan
Examinanden kan

e arbeta enligt sikerhetsplanen for den egna
enheten

e vid behov skaffa hjilp av experter

Examinanden Att arbeta i en telemarknadsforingsenhet
Examinanden kan
e kan arbetaien e arbeta naturligt som en del av sin egen orga-
telemarknadsféringsenhet. nisation eller som representant for en upp-

dragsgivarorganisation
e isitt arbete dra nytta av sin organisations
stodfunktionetr.

Att tillgodogora sig teknologin i sin

telemarknadsforingsenhet

Examinanden kan

e anvinda mangsidigt och flexibelt den tekno-
logi och den apparatur den egna enheten
torfogar over

e isitt eget arbete brett dra nytta av de mojlig-
heter som apparaturen erbjuder

e anvinda rapporteringssystem i uppfoljning
och utveckling av sitt eget arbete.

Dai examensdelen avlidggs, dr det centrala att examinanden har en helhetsbild av hur det ar
att arbeta i ett telemarknadsforingscenter. Han/hon férbinder sig att aktivt arbeta som
sjalvstindig agent eller som agent for sin uppdragsgivarorganisation. Examinanden visar
att han/hon kan genomféra den forsiljningsplan som man 6verenskommit om i hans/
hennes organisation. Examinanden kan pa ett omfattande sitt dra nytta av den teknologi
han/hon har till f6rfogande. Examinanden har ocksé en 6ppen och klar uppfattning om
behoven av och milen f6r utvecklingen av sin egen kompetens och han/hon férbinder
sig att malmedvetet forkovra sig.
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c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Yrkesskickligheten pavisas enligt foljande:

1. Yrkesprovet for examensdelen

Examinanden pavisar sina kunskaper i arbetsuppgifter som ingér i hans/hennes dagli-
ga telemarknadsforingsarbete enligt de krav pa yrkesskicklighet som uppstillts f6r
examensdelen. De som pa arbetsplatsen bedémer yrkesprovet anvinder malen och
kriterierna f6r beddmningen som grund och ger ett skriftligt utlaitande 6ver bedém-
ningen. Pavisandet av firdigheterna kan kompletteras av dokument som utgér en del
av examinandens yrkesprov ndr de innehaller en bedémning. Utvirderingsmaterialet
bestar av utlitandena och de bedémda dokumenten.

2. Utvirderingssamtal
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Efter varje del av yrkesprovet halls ett utvirderingssamtal, dir examinanden och en
grupp representanter for trepartssamarbetet (arbetsgivarna, arbetstagarna och under-
visningen) deltar. I utviarderingsgruppen kan ocksa en representant for privatféretaga-
re eller en yrkesutGvare inga, speciellt om examinanden siktar pa att starta eget foretag.

Under samtalet redogér examinanden f6r den bedémning som han/hon har fatt i
yrkesprovet och for sin egen sjalvvirdering samt foreter eventuella dokument som an-
knyter till proven. Examinanden och utvirderarna diskuterar sinsemellan examinan-
dens yrkesfirdigheter och yrkesmissiga mognad pa basis av de givna utvirderingarna
och dokumenten. Avslutningsvis haller utvirderingsgruppen ett méte dir den besluter
om godkinnande eller underkinnande av examensdelen och ger ett skriftligt utlitande
over beslutet.



FRITT VALBAR EXAMENSDEL:

7 & Féretagsamhet

Examinanden har ritt att fritt foga examensdelen Foretagsamhet till sin examen. Kraven
pa yrkesskicklighet och malen och kriterier f6r bedémningen av denna fritt valbara

examensdelen forutsitter foljande:

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

FExaminanden

e kan bedoma sina individuella
mojligheter och firdigheter att
eventuellt arbeta som foéretagare i
branschen

Bedomningen av de egna fardigheterna att

verka som foretagare

Examinanden kan

e beritta vilka individuella firdigheter som
stodjer en framgangsrik féretagsverksamhet
och kan utifrin detta precisera sina virder-
ingar och bedéma sina firdigheter att arbeta
som foretagare

e med handledning av sakkunniga uppgora en
utvecklingsplan for sin verksamhet som
toretagare

Examinanden

e kan analysera branschen och de
mojligheter och risker som ar
térknippade med att starta och
utveckla foretagsverksamhet

Klarliggande av foretagets verksamhets-

betingelser

Examinanden kan

e analysera branschens framtidsutsikter och
framtida utveckling samt méjligheterna till
toretagsverksamhet ur en blivande
toretagares synvinkel

e kritiskt och konstruktivt bedoma resultatet
och I6nsamheten i ett eventuellt foretag, dvs.
underscka om foretaget kan ge en tillfreds-
stallande f6rsorjning

e betrakta foretagandet i anslutning till de
ansvar och forpliktelser som ér kopplade till
verksamheten

e granska féretagsamheten ocksa ur en
blivande arbetsgivares synvinkel

Examinanden

e kan utveckla en preliminar affirsidé
for sitt eget foretag och formulera ett
limpligt sitt och lamplig form for
startande av fOretaget

Utformning av en affirsidé

Examinanden kan

e o6ra jamforelser mellan olika sitt att inleda
toretagsverksamhet och foéra en diskussion
med sakkunniga om olika alternativa
l6sningar for sin eventuella foretagsverk-
samhet
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e tillsammans med sakkunniga formulera ett
utkast till en affirsidé for sitt foretag och vet
vilka ekonomiska, produktionsmassiga och
psykiska resurser starten av ett eventuellt
toretag kriver

e tillsammans med sakkunniga bedéma om
det finns mojligheter att affirsidén lyckas

FExaminanden

e kan skapa kund- och nitverks-
kontakter

Formiga att skapa kund- och

nitverkskontakter

Examinanden kan

e diskutera olika alternativ att bygga upp
natverk

e med de mojligheter som stér till buds bygga
upp ett nitverk av kund- och leverantrs—
och andra kontakter som dr av betydelse for
toretagets fortsatta verksamhet

e med hjilp av sakkunniga gora utkast till avtal
med ovannimnda nitverkspartners

Examinanden

e kan handla i enlighet med de
viktigaste ekonomiska principerna for
ett foretag

Ekonomisk verksamhet
Examinanden kan

e vilja sidana verksamhetsalternativ som
paverkar foretagets lonsamhet

e prissitta sina tjanster genom att beakta
lonsamhet och marknadsrelaterade faktorer

e tolka ett exempelféretags bokslut med
avseende pa kapital, tillgdngar, soliditet och
likviditet samt resultat

e analysera utvecklingsméjligheterna f6r sin
ckonomiska verksamhet vid behov i samrad
med sakkunniga

e pa ett allmint plan utvirdera det ekonomis-
ka resultat hans/hennes foretag ger

e skaffa sakkunnigtjinster for att l16sa
beskattningsfragor.

FExaminanden

e kan anvinda sakkunnigtjinster

Anvindning av sakkunnigtjinster

Examinanden kan

e vid startandet av foretaget och i olika skeden
av verksamheten skaffa den information och
de sakkunnigtjanster som beh6vs

c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

Nir examensdelen avliggs ar det centralt att examinanden kan bedéma sina egna fardig-
heter att arbeta som foretagare. Han eller hon kan undersoka vilka forutsittningar fore-
tagsverksamheten har att lyckas, formulera en affirsidé for verksamheten i sitt eventuella
toretag och rikna ut om den planerade verksamheten 16nar sig och om den kan forsorja
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foretagaren. Nir foretagsverksamheten planeras och vid etableringen av verksamheten
kan han eller hon dra nytta av olika nitverk och sakkunnigtjianster.

Yrkesskickligheten pavisas pa foljande satt:

1. Examinanden pavisar sina kunskaper i enlighet med kraven pa yrkesskicklighet for
examensdelen.

J genom att fungera i atbetsuppgifter dir hon/han kartligger forutsittningar och
risker f6r eventuell verksamhet i ett eget foretag

. genom att géra upp en prelimindr affirsidé for sitt foretag

J genom att komplettera sin affirsidé med utredningar och berikningar som

kartlagger forutsattningar och risker f6r verksamheten samt
o gora upp en plan for sin egen utveckling som foretagare

De sakkunniga som representerar niringslivet och entreprenorskap ger sin bedémning
6ver examinandens verksamhet, den uppgjorda affirsidén samt de utredningar och
berakningar som hor thop med den. Examinanden gor ocksa upp en sjilvvirdering
6ver sitt kunnande dir hon/han bedémer sin egen verksamhet, sin affirsidé och de
anslutna utredningarna. Bedomningmaterialet sammanstalls.

2. Utvirderingssamtal

Efter att alla examensdelar avlagts halls ett utvirderingssamtal, dir examinanden och
en representanterna for niringslivet och entreprendrskap samt en representant for
undervisningssektorn deltar. Tillsammans diskuterar de utgiaende frin bedémnings-
materialet examinandens férmaga att fungera som féretagare och beredskap att fatta
beslut om att starta ett foretag.

Avslutningsvis haller utvirderingsgruppen ett mote dir den besluter om godkinnan-
de eller underkinnande av examensdelen och ger ett skriftligt utlitande 6ver beslutet.
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Utbildningsstyrelsen har godkant dessa
examensgrunder med stod av lagen om
yrkesinriktad vuxenutbildning.

De fristaende examina ar examina som
sarskilt planerats och utvecklats for att
avlaggas av den vuxna befolkningen.

Planeringen och genomfdrandet av de
fristdende examina baserar sig pa ett
nara samarbete mellan sakkunniga
inom undervisning och arbetsliv.

Utbildningsstyrelsen/férsalining

Pb 380 (Hagndsgatan 2)

00531 Helsingfors

tin: (09) 774 774 50

fox (09) 774 774 75

E-post: myynti@oph.fi

Internet: www.oph.fi/svenska/bokhandel




