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MALLI


NÄYTTÖSUUNNITELMA
Näyttöpaikka: Loistoasunnot Oy, Jyväskylä
Tutkinnon suorittaja: Liisa Lassila

Tutkinnon osa: Asiakkuuksien hallinta
	NÄYTTÖ JA NÄYTTÖPAIKKA
	Ammattitaito-vaatimus
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit
	Täydentävät dokumentit
	Arvioija(t)
	Ajankohta

	Uuden asiakassuhteen aloittaminen, toimisto


	osaa luoda, ylläpitää ja kehittää asiakkuuksia
	Asiakassuhteiden suunnitelmallinen luominen
Tutkinnon osan suorittaja
· osaa työssään ottaa huomioon omat ominaisuutensa…

· tuntee erityyppiset asiakasryhmät
· osaa hyödyntää markkinointia… 

· osaa kartoittaa asiakkaan tarpeet…

Yhteydenpidon hoitaminen asiakkaisiin
Tutkinnon osan suorittaja
· osaa pitää yhteyttä asiakkaisiin…
· osaa hoitaa yleisimmin toistuvat palvelutilanteet sujuvan suomen tai ruotsin kielen lisäksi...
Oman organisaation toiminnan ja toimintaympäristön tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja
· osaa noudattaa alaa koskevia määräyksiä…
Oman aseman ja tehtävän tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· suunnitella ja arvioida omaa työtään

· toimia yhteistyössä sisäisten ja ulkoisten sidosryhmien…

· suunnitella ajankäyttöään ja huolehtia työkyvystään…

	Tarvekartoitus-lomake
	Työtoveri 
	Tammi- helmikuu 06


	NÄYTTÖ JA NÄYTTÖPAIKKA 
	Ammattitaito-vaatimus
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit
	Täydentävät dokumentit
	Arvioija(t)
	Ajankohta

	Välityspalvelun myyminen asiakkaan luona
	osaa myydä välityspalvelun asiakas-lähtöisesti

	Asiakastilanteeseen valmistautuminen
Tutkinnon osan suorittaja osaa

· kartoittaa taustatiedot…

· työssään soveltaa kauppa- ja tuottoarvomenetelmiä…
· tulkita rakennusluvan edellyttämät asiakirjat..

· valikoida esittelymateriaalin..

Palveluvaihtoehtojen esittäminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· yksilöidä asiakkaan tarpeet

· esitellä palvelun sisällön
· huomioida lainsäädännön…

· hahmotella markkinointi-suunnitelman…
Toimeksiannosta neuvotteleminen
Tutkinnon osan suorittaja osaa

· ehdottaa asiakkaalle ratkaisua…
· laatia toimeksiantosopimuksen…
· sopia jatkotoimista…

· varmistaa, että asiakas on ymmärtänyt

· tehdä lainsäädännön edellyttämät merkinnät
	Asiakastapaamiseen liittyvä aineisto
· markkinointi-suunnitelma

· hinta-arvio

· arviokirja

· toimeksi-antosopimus

· ym.


	Esimies
kollega
	Huhtikuu 06


	NÄYTTÖ JA NÄYTTÖPAIKKA 
	Ammattitaito-vaatimus
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit
	Täydentävät dokumentit
	Arvioija(t)
	Ajankohta

	Reklamaation hoitaminen, toimisto
	osaa luoda, ylläpitää ja kehittää asiakkuuksia
	Reklamaation hoitaminen
Tutkinnon osan suorittaja osaa

· hoitaa reklamaation tilanteen edellyttämällä tavalla…

Oman aseman ja tehtävän tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· toimia alan eettisten periaatteiden mukaisesti…

· toimia täsmällisesti työntekijälle ja työnantajalle kuuluvien…

· toimia työelämää koskevien säädösten ja määräysten…


	Esim. markkinoitavan kohteen esite
	Toimiston esimies
	??


	NÄYTTÖ JA NÄYTTÖPAIKKA 
	Ammattitaito-vaatimus
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit
	Täydentävät dokumentit
	Arvioija(t)
	Ajankohta

	Selvitys omasta yrityksestä Keski-Suomen kiinteistönvälitys-alalla
	osaa muodostaa käsityksen työnantajayrityksen roolista…
	Oman organisaation toiminnan ja toimintaympäristön tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· kuvailla työnantajayrityksensä aseman ja tehtävät…

· kuvailla liikeidean ja…

· seurata alan, suhdanteiden…

· kuvailla alan toimijat

Oman aseman ja tehtävän tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

· sijoittaa oman vastuualueensa osaksi…

· kuvailla oman työnsä avain…

· kriittisesti arvioida ammatti-taitoaan…

· arvostaa työtään ja tuoda esille..
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