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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 kehittdmistarpeista 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. Pdisidntoisesti tutkinnot suoritetaan kui-
tenkin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessi.

Valmistavan koulutuksen jirjestdjian tulee vahvistaa opetussuunnitelma tutkin-
tojen perusteiden mukaisesti. Koulutus ja siihen sisiltyvit niytot 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 mahdollisimman realistinen ja autenttinen.
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

SUNTION AMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

1 8 Tutkinnon osat

Suntion ammattitutkinto muodostuu kolmesta pakollisesta ja yhdesti valinnaisesti
tutkinnon osasta. Valinnaisista osista valitaan vihintdin yksi. Tutkinto on valmis,
kun kaikki nelj tutkinnon osaa on suoritettu hyviksytysti. Lisiksi tutkintoon
voidaan liittdd vapaachtoinen tutkinnon osa.

Pakolliset tutkinnon osat:

1. Jumalanpalvelukset ja muut kirkolliset tilaisuudet
2. Hautaustoimi ja viheralueiden hoito
3. Kiinteistdjen huolto

Valinnaiset tutkinnot osat:

4. Esimiestehtivit

5. Ruokapalvelut
Vapaachtoinen tutkinnon osa:

6. Yrittdjyys



3 Luku

SUNTION AMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA AMMATTITAITO JA

ARVIOINNIN PERUSTEET

A. PAKOLLISET TUTKINNON OSAT

1 § Jumalanpalvelukset ja muut kirkolliset tilaisuudet

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Suntio tietdd ja ymmartid jumalan-
palvelusten ja muiden kirkollisten
toimitusten sisillon ja rakenteen sekd

keskeisen sisillon kirkon arvo-

perustana ja toiminnan lihtékohtana.

Jumalanpalvelukset

Tutkinnon suorittaja

* osallistuu aktiivisesti jumalan-
palvelusten yhteiseen suunnitteluun
ja toteutukseen

* osaa tehdi erilaisiin jumalanpalve-
luksiin liittyvit etukiteisjirjestelyt ja
jalkityot

* osaa avustaa jumalanpalveluksissa

* toimii tarkoituksenmukaisesti ja
luontevasti jumalanpalvelustilassa

* osaa opastaa jumalanpalvelukseen
osallistujia

* osaa perustella toimintaansa kirkon
arvoperustasta lihtien.

Kirkolliset toimitukset

Tutkinnon suorittaja

¢ osaa toimia kirkkonsa keskeisissi
kirkollisissa toimituksissa

e osaa tehdi kirkollisiin toimituksiin
liittyvit etukiteisjirjestelyt ja
jalkityst

* osaa avustaa toimituksen suorittajia

* osaa opastaa toimitukseen osallis-
tujia.

Seurakunnan tilaisuudet

Tutkinnon suorittaja

* osaa tehdi tilaisuuden edellyttimit
etukiteisjirjestelyt ja jilkityot

* osaa jdrjestdd pienimuotoisen
tarjoilun




* osaa avustaa ja opastaa tilaisuuteen
osallistujia

* osoittaa elintarvikkeiden kanssa
tyoskenteleviltd vaadittavaa riittdvid
hygieniaosaamista.

Suntio toimii huomioiden kirkko-
vuoden seki eri tilaisuuksien kirkol-
lisen symboliikan.

Symboliikka

Tutkinnon suorittaja

* osoittaa toiminnallaan, ettd ym-
mirtid kirkkotilan jumalanpalve-
luksen sisillon ilmentijini

* osoittaa toiminnallaan, ettid ym-
mirtii kirkolliset symbolit kristilli-
sen sanoman ja tradition vilittdjind

* hallitsee kukkien, kynttilsiden,
virien, esineiston ja tekstiilien
valinnan.

Suntio hallitsee yleisimmiit kirkko-
rakennuksissa kiytdssd olevat AV-
laitteet.

AV-vilineet

Tutkinnon suorittaja

e varmistaa etukiteen, etti AV-vilineet
ovat toimintakunnossa

* osaa kytked AV-vilineet

* osaa opastaa AV-vilineiden kiytossi.

Suntio osaa soittaa kelloja.

Kirkonkellojen soitto

Tutkinnon suorittaja

* hallitsee kellojen soiton seki manu-
aalisesti ettd sihkoisesti kirkkonsa ja
seurakunnan perinteen mukaisesti.

Suntio osaa toimia ammatillisesti
tyoyhteisossi ja seurakunnan
palvelijana.

Suntio osaa kohdata seurakuntalaisia
heidin hengellisid arvojaan
kunnioittaen.

Vuorovaikutustaidot

Tutkinnon suorittaja

* kohtaa, palvelee ja ohjaa seurakunta-
laisia heidin elimintilanteissaan
vaitiolovelvollisuutta kunnioittaen

* osaa toimia ryhmissi ja tyd-
yhteisossi

* osaa tehtivissiidn tarvittavan suul-
lisen ja kirjallisen viestintitaidon

* osaa toimia ongelmatilanteissa
toimintaohjeiden mukaisesti tai
tarvittaessa itsendisesti

* toimii tydssidn hyvien tapojen
mubkaisesti ja hygieenisesti sekd osaa




pukeutua tydtehtivien edellyttimailld
tavalla.

Suntio hallitsee keskeiset asiakas-
turvallisuuteen liittyvit siddokset ja
toiminnan hiti- ja onnettomuus-
tilanteissa.

Suntio huolehtii yleisesti jirjestyk-
sestd.

Asiakasturvallisuus

Tutkinnon suorittaja

* osaa antaa ensiapua SPR:n EA -taito-
tason mukaan

* osaa valvoa jirjestystd seurakunnan
jirjestdmissi tilaisuuksissa ja osaa
tarvittaessa laatia suntion toiminta-
suunnitelman jirjestyksen valvon-
nasta

* hallitsee alkusammutuksen.

Suntio tuntee oman tehtivialansa
sdddokset ja midriykset.

Suntio toimii seurakunnan ohje- ja
johtosddntdjen mukaisesti.

Suntio tietdd virka- ja tydehto-
sopimusten seki tydturvallisuus-
lain keskeisen sisillon.

Sopimukset ja s&dnnot

Tutkinnon suorittaja

* toimii vastuullisesti ja palvelu-
henkisesti huomioiden seurakunnan
traditiot

* noudattaa yleisid saddoksid ja mai-
riyksii seki tydyhteisonsi toimintaa
koskevia sddntoji ja sopimuksia

* toimii tavoitteellisesti ja ottaa
huomioon yhteistyomahdollisuudet
toimintaympiristossdin

* toimii talousarvion ja toimivaltansa
mukaisesti sekd ottaa huomioon
kestivin kehityksen periaatteet
hankintoja tehdessiin.

Suntio osaa arvioida tyotddn ja
kehittdd ammattitaitoaan.

Suntio pystyy toimimaan tilapiistyon-
tekijdiden ja oman alansa opiskeli-
joiden ohjaajana ja ammattitaidon
arvioijana.

Ohjaus- ja arviointitaito

Tutkinnon suorittaja

* osaa perustellusti arvioida omaa
toimintaansa jumalanpalveluksissa ja
kirkollisissa tilaisuuksissa

* osaa analysoida omia ja tydyhteison
tyotapoja sekd oman toimintansa
perusteita

* huolehtii omista voimavaroistaan ja
jaksamisestaan

* on valmis ottamaan palautetta
vastaan

* kehittdd omaa toimintaansa

* osaa perehdyttid uuden tydntekijin
tai opiskelijan tutkinnon osan
mukaisiin tehtiviin




* osaa ohjata tyoskentelyd
* osaa perustellusti arvioida ammatti-
taitoa ja antaa rakentavaa palautetta.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Suntion ammattitaitovaatimusten mukainen toiminta tissi tutkinnon osassa
arvioidaan aina kidytinnén toiminnan perusteella. Niyttoji tiydennetidin tarvit-
taessa suullisten perusteluiden, kirjallisen aineiston ja demonstraatioiden avulla.
Niytot koostuvat suntion tehtivien hoidosta seurakunnassa. Tilldin jumalan-
palvelukset ja muut seurakunnan tilaisuudet ovart keskeisessi osassa. Tutkinnon osan
suorittamisen edellyttimit niytdt voidaan suorittaa useassa osassa tai kohteessa,
kunhan ammattitaito tulee osoitetuksi tutkinnon perusteiden edellyttimissi laajuu-

dessa.

2 § Hautaustoimi ja viheralueiden hoito

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Suntio osaa hoitaa hautaamiseen
liittyvirt tehtivit itsendisesti ja toimia
hautaustoimen ohjesidinnén
mulkaisesti.

Hautaus

Tutkinnon suorittaja

* osaa hoitaa suntion tehtivit

hautaustoimituksissa

osaa palvella omaisia haudan

luovutukseen ja hautarekisteriin

liittyvissd asioissa

e tietdd hautaustoimen sihkdisten
tietojirjestelmien periaatteet

* |8ytdd ja mairittelee hautapaikan

itseniisesti

hallitsee itseniisesti hautauksen

* ottaa pukeutumisessaan ja
kiyttdytymisessdin huomioon
hautausmaan erityisluonteen.

Suntio osaa valita hautausmaille
sopivat kasvit seki niiden istutuksen ja
hoidon ja kasvinsuojelumenetelmien
kiyton.

Hautausmaan kasvit ja

viherrakentaminen

Tutkinnon suorittaja

* osaa yllidpitdd maaperin kasvukuntoa
ja vaikuttaa kasvualustan ominai-
suuksiin

* kisittelee kasvinsuojeluaineita
turvallisuusmiiriyksid noudattaen

* osaa tehdi tavallisia viherraken-
tamis- ja kunnossapitotditd
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e ottaa huomioon hautausmaiden
erityisluonteen.

Suntio hallitsee hautauksessa ja
hautausmaan viheralueiden hoidossa
kiytettivit koneet ja tyovilineet.

Koneet ja laitteet

Tutkinnon suorittaja

* tuntee hautauksessa tarvittavien
koneiden ja laitteiden toiminnan

* osaa kdyttdd viheralueiden hoidossa
tarvittavia koneita tydturvallisuus-
ohjeiden mukaisesti

* osaa tarvittavien koneiden ja tyo-
kalujen huollon ja pienet korjaukset.

Suntio noudattaa tydssdin kestivin
kehityksen periaatteita.

Ympdristonhuolto

Tutkinnon suorittaja

* tuntee ympiristdnhuoltoa koskevat
seurakunnan ohjeet ja toimii niitd
noudattaen

* hallitsee lajittelun ja kierrityksen

* tunnistaa ongelmajitteet ja kisittelee
niiti oikein

* osaa erilaisten kompostien perusta-
misen ja kompostoimisen.

Suntio osaa hoitaa viheralueita
tavoitteellisesti ja yhteistydkykyisesti.

Suunnitelmallisuus ja yhteisty6

Tutkinnon suorittaja

* osaa suunnitella tyotidin vuoden-
aikojen rytmin mukaan

* tydskentelee yhteistyokykyi
osoittaen.

Suntio osaa arvioida omaa tyotddn ja
kehittdd ammattitaitoaan.

Suntio osaa toimia tilapdisty6n-
tekijéiden ja oman alansa opiskeli-
joiden ohjaajana ja ammattitaidon
arvioijana.

Ohjaus- ja arviointitaito

Tutkinnon suorittaja

* osaa arvioida omia ja tydyhteisén
tyotapoja sekid tydskentelydin
hautaustoimessa ja viheralueiden
hoidossa

* mitoittaa tyonsi aika- ja muut
resurssit huomioon ottaen

* on valmis ottamaan palautetta
vastaan

* kehittidi omaa toimintaansa

osaa perehdyttdd uuden tydntekijin

tai opiskelijan tutkinnon osan

mukaisiin tehtiviin
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* osaa ohjata tyoskentelyd
* osaa perustellusti arvioida ammatti-
taitoa ja antaa rakentavaa palautetta.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Suntion ammattitaitovaatimusten mukainen toiminta tissi tutkinnon osassa
arvioidaan aina kiytinnon toiminnan perusteella. Niyttoji tiydennetiin tarvit-
taessa suullisten perusteluiden, kirjallisen aineiston ja demonstraatioiden avulla.
Niytdt koostuvat hautaustoimen ja viheralueiden hoidon tehtivistd. Tutkinnon
osan suorittamisen edellyttimit ndytdt voidaan suorittaa useassa osassa tai koh-
teessa, kunhan ammattitaito tulee osoitetuksi tutkinnon perusteiden edellyttimissi

laajuudessa.

Puutarhatalouteen liittyvin perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinnon
suorittaminen otetaan soveltuvin osin huomioon timin tutkinnon osan suorituksen

henkilokohtaistamisessa.

3 8§ Kiinteistdjen huolto

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Suntio hallitsee seurakunnan kiinteis-
tdjen hoitamisen perusteet ja tydtavat
seki kiinteistonhoidon sopimuksiin
liittyvit peruskysymykset ja vaati-
mukset.

Kiinteistojen hallinta

Tutkinnon suorittaja

* tietdd kiinteistonhoitoon liittyvien
sopimusten sisillon

e osaa huolehtia vastuullaan olevan
kiintein omaisuuden valvonnasta
seki irtaimen omaisuuden huollosta
ja varastoinnista

* osaa tulkita teknisii piirustuksia

* osaa varmistaa hilytys-, ilmoitin- ja
turvajirjestelmien toiminnan ja
suorittaa miiriaikaistestaukset

* osaa LVISA-laitteiden kiyton ja
ylldpitivin hoidon

* osaa arvioida asiantuntija-avun
tarpeen.

Suntio hallitsee tilojen ylldpito- ja
perussiivouksen seki tekstiilien ja
esineistdn hoidon ja siilytyksen
periaatteet. Hin ymmirtdd siivous-
tyomdirien mitoituksen periaatteet.

Puhtaanapito

Tutkinnon suorittaja

* osaa huolehtia pintojen, esineiston ja
tekstiilien puhdistuksesta, hoidosta
ja sdilytyksestid

* tietdd ja tunnistaa yleisimmit pinta-
ja tekstiilimateriaalit sekd metallit
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e valitsee tarkoituksenmukaiset

menetelmit, aineet ja vilineet

tyoskentelee ergonomisesti,

hygieenisesti ja taloudellisesti

* hallitsee siivousaineiden ja -laitteiden
turvallisen kiyton

* tuntee tilojen siivoussuunnitelman ja

osaa kiyteid sitd tyossd

ymmirtid kirkollisen ja historiallisen

esineiston ja tekstiilien erityis-

luonteen

e tietdd kirkkohallituksen tai ortodok-

sisen kirkollishallituksen ja Museo-

viraston suositukset

osaa arvioida asiantuntija-avun

tarpeen.

Suntio hallitsee eri vuodenaikoihin
liiteyvit ympiristonhoito- ja huolto-
tehtivit.

Kiinteiston lahiympéristo

Tutkinnon suorittaja

* huolehtii lumenluonnista ja liuk-
kauden torjunnasta

* huolehtii ammattitaidolla
nurmikoiden ja istutusten hoidosta
ja leikkaamisesta

* osaa kiyttid ja huoltaa viheralueiden
hoidossa tarvittavia koneita ja tyd-
vilineiti.

Suntio noudattaa tydssdin kestivin
kehityksen periaatteita.

Ympdristonhuolto

Tutkinnon suorittaja

* osaa lajitella ja kierrattdd

e ottaa valinnoissa huomioon kestivin
kehityksen periaatteet

* tunnistaa ongelmajitteet ja kisittelee
niitid oikein.

Suntio hallitsee kiinteistdjen turvalli-
suuteen liittyvit midriykset

Turvallisuus

Tutkinnon suorittaja

* hallitsee kiinteistonsi pelastus-
suunnitelman ja osaa toimia sen
mukaisesti

* noudattaa annettuja ohjeita

* osaa toimia yllittivissi ongelma- ja
vaaratilanteissa

* tuntee tulitydsddnnokset.
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Suntio ymmirtdd toiminnan ja
talouden suunnittelun perus-
periaatteet.

Suntio tekee tydnsi suunnitelmal-
lisesti ja tavoitteita asettaen.

Suunnitelmallisuus ja yhteistyd

Tutkinnon suorittaja

* osaa tehdi omaa tydtidn koskevia
suunnitelmia ja asettaa konkreettisia
tavoitteita

* osaa arvioida uusia tydmenetelmii ja
laitteita oman tyonsi kehittdmiseksi

* seuraa ja raportoi kiinteiston kiyton
kustannuksista esimiehelleen

* osaa tehdi perusteltuja hankinta-
esityksid

* toimii joustavasti ja yhteistyd-
kykyisesti

* osaa ohjata tilojen kiyttijid

* ymmirtid tilavarausohjelman kiyton
perusteet

* hallitsee asiakaspalvelun periaatteet
ja toimii niiden mukaisesti.

Suntio osaa suunnitella ja arvioida
omaa tyotddn ja kehittdd omaa
ammattitaitoaan.

Suntio pystyy toimimaan tilapiis-
tyontekijoiden ja oman alansa
opiskelijoiden ohjaajana ja ammatti-
taidon arvioijana.

Ohjaus- ja arviointitaito

Tutkinnon suorittaja

* osaa arvioida omia ja tydyhteison
tyStapoja kiinteistdjen huoltoon
liittyen

* 0saa mitoittaa omaa tyGtdin

* osaa kartoittaa oman tydnsi riskeji

* on valmis ottamaan palautetta
vastaan

* kehittii omaa toimintaansa

* osaa perehdyttid uuden tydntekijin
tai opiskelijan tutkinnon osan
mubkaisiin tehtiviin

* osaa ohjata tyoskentelyd

* osaa perustellusti arvioida ammatti-
taitoa ja antaa rakentavasti
palautetta.

c) Ammattitaidon osoittamistavat

Suntion ammattitaitovaatimusten mukainen toiminta tissi tutkinnon osassa
arvioidaan aina kiytinnén toiminnan perusteella. Niyttoji tiydennetdin tarvit-
taessa suullisten perusteluiden, kirjallisen aineiston ja demonstraatioiden avulla.
Niytdt koostuvat rakennusten ja ympiriston seki ilmastointi-, limmitys-, vesi-
ja viemirijirjestelmien hoito- ja huoltotehtivisti. Tutkinnon osan suorittamisen

edellyttimit nidytdt voidaan suorittaa useassa osassa tai kohteessa, kunhan ammatti-
taito tulee osoitetuksi tutkinnon perusteiden edellyttimissi laajuudessa.
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Kiinteistdnhuoltoon tai rakentamiseen liittyvin perus-, ammatti- tai erikoisam-
mattitutkinnon suorittaminen otetaan soveltuvin osin huomioon timin tutkinnon

osan suorituksen henkilokohtaistamisessa.

B. VALINNAISET TUTKINNON OSAT

4 § Esimiestehtavéat

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Suntio osaa suunnitella ja organisoida
oman tydalansa toimintaa sekd
miiritelld tarvittavan henkiloston

Henkilostosuunnittelu

Tutkinnon suorittaja

* osaa suunnitella henkil6ston midrid
ja laatua toimintojen ja tavoitteiden
kannalta ja tehdi henkil6stoon
liiteyvid esityksid

* osaa laatia osaamiskartoituksen

* osaa arvioida henkiléstdn pitevyytti.

Suntio osaa toimia tyshénotto-
tilanteessa sekd noudattaa alan

sdadoksid ja kirkkonsa virka- ja
tydehtosopimusten midriyksii.

Palvelussuhdeasiat

Tutkinnon suorittaja

e osaa kuvata esimiestoimintaa
palvelussuhteen eri vaiheissa

* osaa midritelld tyhon vaadittavan
ammattiosaamisen

* osallistuu henkiléstén palkkaa-
miseen tehtivinsi mukaisesti

* hallitsee paivittdiseen johtamiseen
liittyvit palvelussuhteen ehdot,
kuten tydaika- ja vapaa-aika-
midriykset sekd korvaukset.

Suntio hallitsee tyshén perehdyt-
timisen sekd osaa ohjata ja opastaa
henkil6stod.

Henkiléston perehdyttdminen

Tutkinnon suorittaja

* osaa laatia perehdyttimis-
suunnitelman ja perehdyttii tyon-
tekijin tehtiviin sen mukaisesti

* osaa laatia tehtivikohtaisen ohjeis-
tuksen ja valvoa sen toimivuutta

* turvaa tyoskentelyssd tarvittavan
tiedon saannin

* auttaa uuden tydntekijin sopeu-
tumista tydyhteisdon

* osaa ohjata ja opastaa henkilstoi.
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Suntio hallitsee kiytinnon esimies-
taidot.

Esimiesty0 ja johtaminen

Tutkinnon suorittaja

* osaa kuvata oman tyoalansa osana
koko organisaation perustehtivii ja
kantaa vastuunsa esimicheni

* osaa laatia tyvuorolistat ja suun-
nitella sijais- ja varajirjestelmit

* tietdd vastuunsa ja huolehtii tyo-
suojelusta

* kannustaa ja tukee henkildstod,
antaa ja vastaanottaa palautetta

* johtaa palavereita ja kokouksia
suunnitelmallisesti

* osaa neuvotella ja [ytdd erilaisia
ratkaisumalleja

* informoi henkilostod tydyhteisod ja
seurakuntaa koskevista asioista.

Suntio osallistuu henkiléston
kehittimiseen.

Henkildston kehittdminen

Tutkinnon suorittaja

* osaa arvioida henkiloston ty6ti ja
ammattitaitoa

* osaa kiydi kehityskeskustelun

* osaa valmistella henkildston
koulutussuunnitelman

* ohjaa henkilostod tyokykyi
ylldpitiviin ja tydhyvinvointia
edistiviin toimintaan.

Suntio tunnistaa omat vahvuutensa ja
kehittimistarpeensa esimicheni ja
osoittaa valmiutta kehittidd itseddn.

Itsensé kehittdminen

Tutkinnon suorittaja

* arvioi ja kehittdd omia johtamis-
tapojaan

e tunnistaa omat kehittimiskohteensa
esimiestehtivissi saamansa palaut-
teen pohjalta

* huolehtii omista voimavaroistaan ja
jaksamisestaan.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Esimiestoiminnan ammattitaito todetaan aidossa tydympiristossd normaalien
esimiestehtidvien yhteydessi. Arvioinnin apuna voidaan kiyttid projektitoits,
raportteja tai muita kirjallisia esityksid seki suullisia keskusteluja.

Mikili tutkinnon suorittaja ei toimi esimiestehtdvissi, voidaan arvioinnin
pdidpaino panna suullisista ja kirjallisista esityksistdi muodostuvalle arviointi-




aikaisen projektin johtamisesta.

Tutkinnon suorittajan itsearviointia voidaan kiyttid ammattitaidon arvioinnin

tismentimisessd. Niytot voidaan suorittaa useassa osassa tai kohteessa, kunhan
ammattitaito tulee osoitetuksi tutkinnon perusteiden edellyttimissi laajuudessa.
Niyton arvioijista vihintdidn yhdelld on oltava esimiestoiminnan kokemusta tai
muuta esimiestoimintaan liittyvid erityistuntemusta.

Johtamisen erikoisammattitutkinnon tai jonkun muun ammatti- tai erikoisam-
mattitutkinnon esimiestoimintaa koskevan tutkinnon osan suorittaminen korvaa

timin tutkinnon osan soveltuvin osin.

5 8§ Ruokapalvelut

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Suntio hallitsee kahvi- ja ruoka-
tilaisuuksien suunnittelun seki ruoan
valmistamisen ja tarjoilun.

Kahvi- ja ateriatarjoilu

Tutkinnon suorittaja

* hallitsee kahvi- ja ateria-
kokonaisuuksien valmistamisen

* osaa tehdi tarjoilutilan viihtyisiksi

e osaa arvioida ruoka-aineiden
menekin

* osaa tehdi hankintoja

* osaa arvioida tarvittavan tyoajan ja
tyontekijoiden tarpeen

* osaa kiyttid keittickoneita

* hallitsee tarjoilun tydtehtiviensi
mukaisesti.

Suntio tuntee suomalaisen ruoka- ja
tapakulttuurin, ymmirtidd sen osana
kristillistd perinnetti ja osaa soveltaa
sitd ruokapalvelujen jirjestimisessi.

Ruoka- ja tapakulttuuri

Tutkinnon suorittaja

¢ osaa huomioida tilaisuuksien
luonteen erityispiirteet

¢ osaa huomioida kirkkovuoden
ruokapalvelujen jirjestimisessi.

Suntio hallitsee ravitsemussuositusten
paiperiaatteet seki tavallisimmat
erityisruokavaliot.

Ravitsemussuositukset ja

erityisruokavaliot

Tutkinnon suorittaja

* osaa valmistaa ravitsemussuositusten
mukaista ruokaa

* osaa valita erityisruokavalion
mubkaiset ruoka-aineet

* osaa huomioida erityisruokavaliot
tarjoiluja jirjestdessddn.
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Suntio osaa laatia omavalvonta-
suunnitelman ruokapalvelutoimintaa
varten.

Suntio hallitsee hygieenisen toimin-
nan periaatteet.

Hygieeninen toiminta

Tutkinnon suorittaja

* tuntee omavalvontasuunnitelman
laatimisen periaatteet

e osaa huolehtia keittion, asiakas-
tilojen, koneiden ja laitteiden seki
jitehuoltotilojen puhtaudesta

* osaa lajitella ja kierrittdd keittio-
jdtteet

* osaa pukeutua asianmukaisesti.

Suntio hallitsee asiakaspalvelun
periaatteet.

Asiakaspalvelu

Tutkinnon suorittaja

* osaa huomioida asiakkaiden erilaiset
tarpeet

* toimii seurakunnan keittio-
toimintaan liittyvien toiminta-
periaatteiden mukaan.

Suntio osaa arvioida ty6tdin ja
kehittdd ammattitaitoaan.

Suntio osaa toimia uusien tyon-
tekijoiden ja opiskelijoiden ohjaajana
ja oman alansa opiskelijoiden
ammattitaidon arvioijana.
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Ohjaus- ja arviointitaito

Tutkinnon suorittaja

* osaa arvioida omia ja tydyhteison
tydtapoja ruokapalveluiden jirjesti-
miseen liittyen

* mitoittaa tydnsd aika- ja muut
resurssit huomioon ottaen

* on valmis ottamaan palautetta
vastaan

* kehittdd omaa toimintaansa

* osaa perehdyttid uuden tydntekijin
tai opiskelijan tutkinnon osan
mubkaisiin tehtiviin

* osaa ohjata tyoskentelyd

* osaa perustellusti arvioida ammatti-
taitoa ja antaa rakentavaa palautetta.

¢c) Ammattitaidon osoittamistavat

Suntion ammattitaitovaatimusten mukainen toiminta tissi tutkinnon osassa
arvioidaan aina kiytinnén toiminnan perusteella. Niyttoji tiydennetdin tarvit-
taessa suullisten perusteluiden, kirjallisen aineiston ja demonstraatioiden avulla.
Niytot koostuvat kahvi- ja ruokatilaisuuksien suunnitteluun seki ruoan valmis-
tamiseen ja tarjoiluun liittyvisti tehtivistd. Tutkinnon osan suorittamisen edellytti-

mit nidytdt voidaan suorittaa useassa osassa tai kohteessa, kunhan ammattitaito tulee
osoitetuksi tutkinnon perusteiden edellyttimissi laajuudessa.




Majoitus- ja ravitsemisalaan kuuluvan perus-, ammatti- tai erikoisammatti-

tutkinnon suorittaminen otetaan soveltuvin osin huomioon timin tutkinnon osan

suorituksen henkilokohtaistamisessa.

C. VAPAAEHTOINEN TUTKINNON OSA

6 8 Yrittajyys

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Suntio osaa arvioida omia henkils-
kohtaisia ominaisuuksiaan ja
valmiuksiaan toimia mahdollisesti
yrittdjini seki suunnitella
kehittymistarpeitaan.

Suntio tuntee ammatin eettiset ja
arvopohjan mukaiset periaatteet seki
ammattiin liiceyvit sidgdokset.

Oman osaamisen ja kehittymisen
arviointi

Tutkinnon suorittaja

* osaa arvioida realistisesti omaa
ammattitaitoaan ja osaamistaan
osaa laatia henkilokohtaisen
kehittymissuunnitelman

osaa luoda itsedin ja yritystiin
tukevan verkoston keskeisten
sidosryhmien kanssa

osaa sovittaa suntion eettisen arvo-
pohjan mukaiset periaatteet litke-
ideaan ja omaan toimintaansa
yrittdjand

* tuntee hautaustoimea ja muuta
suntion toimintaa siitelevin lain-
siddinnén ja ohjeistuksen

osaa hyddyntii asiantuntijapalveluja
litketoiminnan suunnitteluun ja
toteutukseen liittyvissd kysymyk-
sissi.

Suntio osaa laatia liikeidean, perustella
sen lihtokohtia, tarkastella sitd kriitti-
sesti seki visioida sen tulevaisuutta.

Liikeidean méaarittely

Tutkinnon suorittaja

* osaa laatia liikeidean ja miiritelld
yrityksen toiminta-ajatuksen seki
tehdi siitd kirjallisen kuvauksen

* osaa perustella liikeidean suhteessa
oman alan kilpailu- ja markkina-
tilanteen kehittymiseen ja taloudel-
lisiin ympiristotekijoihin

* osaa analysoida liikeideaansa suh-
teessa muihin alan toimijoihin

* osaa arvioida liikeidean kannat-
tavuutta
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* osaa miiritelld asiakasryhmiit ja
niiden tarpeet

* osaa arvioida tuotteiden ja palve-
luiden laatua ja kilpailukykyisyytti

* osaa valita yritysmuodon ja perus-
tella valintansa rahoituksellisesti ja
verotuksellisesti.

Suntio osaa suunnitella yrityksen
taloutta.

Talouden suunnittelu

Tutkinnon suorittaja

* osaa madrittdd, mitki tekijit vaikut-
tavat yritystoiminnan tulokseen ja
seurata, miten tulos kehittyy

* osaa suunnitella ja seurata rahan
kiyttod ja rahan lihteitd

* osaa hinnoitella tuotteet tai palvelut
kannattavasti ja ottaa kannatta-
vuuden huomioon muussa yritys-
toiminnassa.

Suntio osaaa suunnitella yrityksen
markkinointia.

Markkinoinnin suunnittelu

Tutkinnon suorittaja

* osaa laatia yrityksen tuotteiden ja
palveluiden markkina-analyysin ja
markkinointisuunnitelman

* osaa mairitelld markkinoinnin
kohteet ja asiakasryhmiit

* osaa ottaa tuotteiden ja palveluiden
kilpailutekijit huomioon markki-
noinnin suunnittelussa

* tuntee lain julkisista hankinnoista ja
ottaa sen huomioon markkinoin-
nissaan.

Suntio tuntee liiketoiminta-
sopimuksiin liittyvit yleisperiaatteet.

Sopimusten tekeminen

Tutkinnon suorittaja

* osaa laatia tarvittavat liike-
toimintaan liittyvit sopimukset
yhdessi asiantuntijoiden kanssa.

Suntio tuntee kirjanpidon, verotuksen
ja sosiaaliturvan hoidon yleis-
periaatteet.

Kirjanpidon, verotuksen ja

sosiaaliturvan tuntemus

Tutkinnon suorittaja

* osaa laatia suunnitelman kirjan-
pidon hoidosta ja hyédyntid
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asiantuntija-apua kirjanpidon
toteuttamisessa

* tuntee verotussuunnitelmaan ja
arvonlisiverotukseen liittyvit
kysymykset

* tuntee yrittdjin ja henkildston
sosiaali- ja tyottdmyysturvaan
liiteyvie kysymykset.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Niyttd suoritetaan kirjallisina esityksini ja keskusteluina siten, ettd keskeisen
arviointiaineiston muodostaa kirjallinen litketoimintasuunnitelma.

Yrittdjyys-osan suorittajalle laaditaan yritysideahahmotelman pohjalta henkils-
kohtainen niyttdsuunnitelma, jossa miiritellddn tdismennetyt niyttddokumentit ja
niiden laajuudet seki tarvittavat kehitys- ja arviointikeskustelut seki niiden ajan-
kohdat. Nidyton arvioijista vihintdin yhden on oltava yritystoiminnan asiantuntija.

Yrittdjin ammatti- tai erikoisammattitutkinnon tai jonkun muun ammatti- tai
erikoisammattitutkinnon yrittdjyytti tai yritystoimintaa koskevan tutkinnon osan
suorittaminen otetaan soveltuvin osin huomioon timin tutkinnon osan suorituksen
henkilskohtaistamisessa.
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LITE

Ammatin kuvaus ja arvoperusta

Ammatin kehitys

Suntion tyénkuva on muotoutunut pitkin historian aikana ajan ja tyon haasteiden
mukaiseksi. Suntion tehtivit ovat kehittyneet sivutoimisesta kirkon ja hautausmaan
hoidosta sekd diakoniaty6n varojen hoitajasta monialaiseksi palvelutyon ammatti-
laiseksi. Seurakuntien tehtivien laajentumisen ja monipuolistumisen my6td myds
suntion toimenkuva on jatkuvassa muutoksessa.

Toimintaympiristd

Suntion fyysisend toimintaympiristoni on luterilainen tai ortodoksinen kirkko
toimintoineen ja toimitiloineen. Suntion keskeisin ty6 on osa niiden kristillisen
kirkkojen toimintaa ja jumalanpalveluselimii. Suntion tehtivini on luoda puitteet,
jotka antavat ihmisille mahdollisuuden hiljentymiseen ja pyhin kohtaamiseen.
Suntio toimii my6s oman tyonsi ja tydyhteisonsi kehittimis- ja uudistamis-
tehtivissi.

Ammattitaidon kuvaus

Suntio toimii kirkkonsa perinteen mukaisesti jumalanpalveluksissa ja kirkollisissa
toimituksissa. Suntion ammatissa toimivan on osattava valmistaa puitteet jumalan-
palveluksille ja muille kirkollisille toiminnoille. Hin ottaa tydssdin huomioon
tilaisuuksien luonteen, kirkkovuoden ajankohdan ja niihin liittyviin symboliikan.
Suntio vastaa tilaisuuksien toimivuudesta ja jirjestyksestd. Seurakunnan kiinteis-
tojen ja tilojen hoito edellyttid ajan tasalla olevaa kiinteistdnhoidon, tekniikan seki
siivousmenetelmien ja -vilineiden tuntemusta ja kidyton osaamista. Kulttuuri-
historiallisesti arvokkaiden kirkkojen ja niiden esineiden ja tekstiilien hoito edel-
lyttid erikoistunutta ammattitaitoa. Suntion ammattitaitoon kuuluu myés pieni-
muotoisten tarjoilujen ja ruokapalvelujen jirjestiminen. Hautausmaiden hoita-
minen ja hautaamiseen liittyvit toimenpiteet vaativat puutarha-alan, kirkollisen
tapakulttuurin ja alan lainsiddinnon kidytinnon osaamista. Suntion tyd on palvelu-
ammatti, jossa tarvitaan vuorovaikutus-, ohjaus- ja arviointitaitoja seki yhteistyo-

kykyi.

Arvoperusta

Suntion tydn arvoperustana on usko kolmiyhteiseen Jumalaan, Isiin, Poikaan ja
Pyhiin Henkeen, niin kuin se on ilmaistu Raamatussa ja kirkkojen perinteessi.
Niisti arvoista muodostuu kristillinen ihmiskisitys seki vastuu luonnosta ja
ympiristostd. Suntion ammattietiikkaan kuuluvat toisen ihmisen kunnioittaminen
sekd oman persoonan ja ammattitaidon kehittiminen. Lisiksi sithen kuuluu
kestivin kehityksen huomioon ottaminen tydssi ja toiminnassa.
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