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1 Luku
NAYTTOTUTKINTOJEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

1 § NAYTTOTUTKINNOT

Nayttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta riippumattomia. Koulu-
tuksessa, tydeldmassa ja harrastuksissa hankittua osaamista kasitellaan
yhtend kokonaisuutena siten, ettd osaaminen voidaan hyédyntaa tutkinnoissa
vaaditun ammattitaidon naytdissa.

Nayttétutkinnot ovat rakenteeltaan modulaarisia. Ne muodostuvat
tydeldmasta ja sen kehittymistarpeista johdetuista tehtdvakokonaisuuksista,
joille on ominaista toiminnallisen ja tiedollisen perustan yhteisyys, ammattitai-
don monipuolisuus seka tydprosessin ja sen tulosten yhdentyminen. Tutkinnon
osa muodostaa ammattipatevyyden osa-alueen, joka voidaan erottaa luon-
nollisesta tydprosessista itsendiseksi ja arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Naytot
jarjestetddn ja suoritetaan joustavasti tutkinnon osa kerrallaan. Koko tutkin-
non sijasta tavoitteena voi olla myds tietyn tai tiettyjen tutkinnon osien
suorittaminen.

Ammattitaitovaatimusten kuvauksen perustana on patevyystyypitys,
jonka katsotaan parhaiten soveltuvan ammattialalle. Kuvauksessa keskitytaan
ammatin ydintoimintojen vaatimuksiin, toimintaprosessien hallintaan ja laajo-
alaiseen ammattikéytantéon. Vaatimukset kattavat myds tydelamdssa tarvitta-
van kielitaidon ja sosiaaliset valmiudet.

2 § NAYTTOTUTKINTOIHIN VALMISTAVA KOULUTUS

Nayttotutkintoihin osallistumiselle ei muodollisesti voida asettaa koulutukseen
osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Paasaantsisesti tutkinnot suoritetaan
kuitenkin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessa.

Valmistavan koulutuksen jarjestdjan tulee vahvistaa opetussuunnitelma
tutkintojen perusteiden mukaisesti. Koulutus ja siihen sisaltyvat naytét on j&-
sennettava tutkinnon osien mukaisesti. Koulutuksen jarjestajan velvollisuutena
on jarjestad naytét osana valmistavaa koulutusta. Opiskelijan velvollisuutena
on osallistua nayttdihin osana opintojaan.

Ammatillisena peruskoulutuksena suoritettavaan perustutkintoon sisalty-
vat yhteiset opinnot eivat ole pakollisia koulutuksessa, joka valmistaa naytts-
tutkintona suoritettavaan perustutkintoon. Niiden tavoitteet tulee ottaa kuiten-
kin soveltuvin osin huomioon opetussuunnitelmassa ja opetuksen jarjestami-
sessd.



3 § AMMATTITAIDON OSOITTAMISTAPOJEN JA
TUTKINTOSUORITUSTEN ARVIOINNIN YLEISET PERUSTEET

Nayttdjen arviointi edellyttad jariestelmallista aineiston keradmistd, paatok-
sentekoa ja dokumentointia tutkinnon suorittajan ammatillisista ja tydtoimin-
tavalmiuksista suhteessa tutkinnon perusteissa madriteltyihin ammattitaito-
vaatimuksiin ja arviointikriteereihin. Arvioinnin painopisteen tulee olla teke-
misessd ja tydssd toimimisessa. Taito tai osaaminen on arvioitava padsadn-
toisesti suoraan vastaavasta tyotoiminnasta.

Nayttdympdriston tulee olla todellinen tai mahdollisimman realistinen.
Arvioinnissa tulee kdyttad monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia
arviointimenetelmia kuten havainnointia, haastatteluja, kyselyja, aikaisem-
pia dokumentoituja nayttdja seka itse- ja ryhmaarviointia. Naytot tulee jar-
jestad tutkinnon osittain siten, ettd niissd voidaan arvioida ammatinhallinnan
kannalta keskeisten tavoitteiden saavuttamista.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alueet, joihin arvioinnissa
kiinnitetaan erityisesti huomiota. Kohteet tulee kiinnittad ydintaitoihin, tydn
perustana olevan tiedon hallintaan, tydmenetelmien, tydvalineiden ja mate-
riaalien hallintaan seké tydprosessin hallintaan. Seka arvioinnin kohteet ettd
kriteerit johdetaan vastaavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksista. Ar-
vioinnin kohteisiin perustuvat arviointikriteerit kuvaavat ja tasmentavat eri-
tasoisia suorituksia. Kriteereilla ilmaistaan kynnykset, joiden avulla erotellaan
eritasoiset suoritukset.

2 Luku

HOTELLI-, RAVINTOLA- JA SUURTALOUS-
ESIMIEHEN ERIKOISAMMATTITUTKINNON
MUODOSTUMINEN

1 & TUTKINNON OSAT

Hotelli-, ravintola- ja suurtalousesimiehen erikoisammattitutkinto muodostuu
kolmesta pakollisesta ja yhdesta valinnaisesta tutkinnon osasta. Tutkinto on
valmis, kun kaikki tutkinnon osat on suoritettu hyvéksytysti.

Hotelli- ravintola- ja suurtalousesimiehen erikoisammattitutkinnon osat
ovat:

Pakolliset osat

1. Tuotanto- ja palvelutoiminnan ohjaaminen
2. Esimiestyd
3. Myynti- ja markkinointi



Valinnaiset osat: (valittava yksi)

4. Kielitaito palvelu- ja perehdyttamistilanteessa
5. YrittGjyys
6. Muun ammatti- tai erikoisammattitutkinnon tutkinnon osa (moduuli)

Tutkinnon suorittaja voi valita nayttdympdristoksi henkildkohtaisessa naytto-
suunnitelmassa asettamansa tavoitteen mukaisesti yhden seuraavista:

hotellin esimiestehtavat

ravintolan esimiestehtavat
ravintolakeittion esimiehen tehtavat
suurtalouden esimiestehtavat

Nayttdympdristé merkitdén tutkintotodistukseen.

Tutkinnossa edellytetadn, ettd suorittajalla on néyttévaihtoehdon mukai-
nen ammattitaitoisen tydntekijan patevyys ja vaadittava kielitaito (kts. hotelli-
virkailijan, tarjoilijan, ravintolakokin tai suurtalouskokin ammattitutkinnon
vaatimukset).

3 Luku

HOTELLI-, RAVINTOLA- JA SUURTALOUS-
ESIMIEHEN ERIKOISAMMATTITUTKINNOSSA
VAADITTAVA AMMATTITAITO JA ARVIOINNIN
PERUSTEET

Hotelli-, ravintola- ja suurtalousesimiehen erikoisammattitutkinnossa ammatti-
taitovaatimukset (kohta a) on muodostettu tydelaman tehtavé- ja taitoalueista.
Arvioinnin kohteissa (kohdan b lihavoidut otsikot) ilmaistaan ne ammattitai-
don kannalta keskeiset alueet tai toiminnot, joihin arvioinnissa on kiinnitettéva
erityinen huomio. Arviointikriteerit (kohta b) puolestaan ilmaisevat, kuinka
tutkinnon suorittajan on tydssadn suoriuduttava. Hotelli-, ravintola- ja suur-
talousesimiehen erikoisammattitutkinnossa arviointikriteerit on sovellettava
tutkinnon suorittajan valitseman suuntautumisvaihtoehdon ja siita johtuvan
naytdympdristdn mukaisesti. Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa (koh-
ta c) on madaritelty kyseisen tutkinnon osan naytén antamiseen ja arviointiin
liittyvat vaatimukset.

Naytttutkintotoiminta perustuu oppilaitoksen laatimaan nayttdjen jar-
jestamissuunnitelmaan. Tutkintovaatimuksista johdetut ndytét ja niiden tehta-
vat tulee suunnitella sellaisiksi, ettd ne ovat ammatinhallinnan kannalta kes-
keisi@ ja niihin on sisdllytettava arviointikohteissa esitetyt alueet tai toiminnot
kattavasti. Naytdissa tulee ilmeta tutkinnon suorittajan valmiudet ja kyky muun-



taa sekd soveltaa tietojaan ja taitojaan vaihtelevissa tilanteissa. Kunkin
tutkinnon osan nayttdpaikan on oltava sellainen, missa tutkinnon suorittaja
pystyy tekemadn tehtavia, joista pystytaan kattavasti toteamaan tutkinnon
osan arviointikriteereissd madritelty suoritustason saavuttaminen.

Ammattitaidon ndyttamistd varten on kullekin néytén antajalle huolelli-
sesti laadittava henkildkohtainen néyttésuunnitelma (OPH:n maarays 47/
011/2000). Témé on laadittava hotelli-, ravintola- ja suurtalousesimiehen
erikoisammattitutkinnon perusteita noudattaen. Hotelli-, ravintola- ja suurta-
lousesimiehen erikoisammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan
niin, ettd tutkinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammat-
titaitovaatimuksiin ja arviointokriteereissé madriteltyyn suoritustasoon. Nayt-
t6G arvioitaessa kerdtadn aineistoa arviointipadtoksen tekoa varten. Arviointi-
aineisto kerataan tutkinnon suorittajan ammatillisista ja tydtoimintavalmiuksis-
ta jarjestelmallisesti ja ensisijaisesti laadullisin menetelmin. Arviointipaatos
siita, onko suoritus hyvaksytty vai hylatty, tehdaan kerdtyn aineiston perusteel-
la arviointikokouksessa kolmikantaisesti (tyénantajan, tyéntekijan tai itsendi-
sen ammatinharjoittajan ja opettajien edustajat). Kussakin tutkinnon osassa
hyvaksytadan arviointikriteereissa méadritelty suoritustaso.

Arvioinnin yhtendistamiseksi tutkintotoimikunta tekee lopullisen linjauksen
ammattitaidon arvioinnista. Se ei kuitenkaan saa muuttaa arvioinnin perustei-
ta. Tutkintojen valtakunnallisen laatutason varmistusta varten nayttdjen jarjes-
taja on velvollinen toimittamaan hotelli-, ravintola- ja suurtalousesimiehen
ndyttotutkinnon jérjestamissuunnitelman asianomaiselle tutkintotoimikunnalle
hyvaksyttavaksi ennen nayttdjen jarjestamista. Tutkintotoimikunta paatad
tulkintakysymyksista, kuten esimerkiksi nayttdpaikkojen soveltuvuudesta ky-
seisen tutkinnon osan suorittamiseen ja naytén riittdvyydesta.

Suoritus keskeytetadn, jos tutkinnon suorittajan toiminta vaarantaa
asiakkaiden turvallisuutta tai jos han vakavasti lyd laimin omaa tai tydyhteison
turvallisuutta.

Tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, arviointikohteet ja kriteerit
sekd ammattitaidon osoittamistavat ovat seuraavat:

1 & TUOTANTO- JA PALVELUTOIMINNAN OHJAAMINEN

a) Ammattitaitovaatimukset b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon suorittaja hallitsee alansa
ammattiin liittyvat tuotannon ja
asiakaspalvelun tehtavat.

Selviytyy alansa suoritustason tehtavis-
td ammattitaitoisesti

Tutkinnon suorittaja tuntee kokonais-
valtaisesti toimintaympdristdnsa
tuotanto- ja palveluprosessit seka
asiakasrakenteen niin, ettd hdn osaa
suunnitella ja ohjata toimintaa tyé-

Yrityksen toimintaperiaatteisiin sitou-

tuminen, niiden noudattaminen ja

valvonta

* analysoi yritysta koskevia tietolahtei-
ta ja kayttaa hyvakseen yrityksesté
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yhteiséssaan laadittujen tavoitteiden ja
asiakkaiden tarpeiden, odotusten seka
muuttuvien kulutustottumusten mukai-
sesti.

Tutkinnon suorittajalla on valmiudet
soveltaa toimintaansa alaa koskevaa
lainsGadantéa, sopimuksia ja viran-
omaismadrayksia seka kyky valvoa
niiden noudattamista ja toimivuutta.

Tutkinnon suorittaja kehittaa tydyhtei-

son toimintaa sekd toimintojen eri pro-
sesseja kokonaisvaltaisesti asetettujen
tavoitteiden mukaisesti. Han havaitsee
palvelu- ja tuotantoprosessissa kehitta-

saatavaa fietoa

e |aatii suunnitelmat liikeidean toteutta-
misesta ja valvoo liikeidean noudat-
tamista toiminnassa

* hankkii jarjestelmallisesti asiakas-
palautetta ja analysoi asiakas-
palautetta

e suunnittelee ja toteuttaa tuote- ja
palvelutoiminnot asiakasrakenteen
seka asiakkaiden tarpeiden ja
odotusten mukaisesti

® hyédyntad toiminnassaan alan
jarjestdjen seka muiden sidosryhmien
osaamista ja sieltd saatavaa infor-
maatiota

Saaddsten ja maaraysten noudatta-

minen

e seuraa aktiivisesti alansa lainséadan-
nén kehitysta

e osaa hakea tarvittavat luvat

® osaa soveltaa saadoksid ja sopimuk-
sia ja valvoa niiden noudattamista
(elintarvikelainsaadantd, tydlainsads-
dantd, arvonlisdverolainsaadants,
ympdaristdlainsdddantd jne.)

e tuntee yrityksen ja asiakkaiden
turvallisuuteen liittyvét riskit ja pyrkii
niiden eliminoimiseen noudattamalla
asiakas-, tuote- ja muuta turvallisuutta
varten laadittuja ohjeita (esim.
tydterveyslaki, paloturvallisuus,
kuluttajansuoja, elintarvikehygienia,
tydturvallisuus, ympdristélain-
s6adantd, huumaavat aineet jne.)

e toimii anniskeluun liittyvan lainsag-
dénnén ja viranomaisohjeiden
mukaisesti

® laatii tydyhteis6én omavalvonta-
ohjelmat sek& kestavan kehityksen
toiminnan ohjeet

® osaa noudattaa yhteistoimintamenet-
telyja

Palvelu- ja tuotantotoimintojen ohjaa-

minen

® pystyy arvioimaan omansa ja tydyh-
teisdn resurssit kehittdmistydssa

® pystyy materiaali-, laite- ja tydaika-




miskohteita ja kykenee suunnittele-
maan, organisoimaan, valvomaan ja
kehittdmaan asiakaslahtsisesti palve-
lua, tuotteita ja tuotantoa.

Tutkinnon suorittaja vastaa tulos-
yksikkénsa/osastonsa materiaali-
toimintojen kokonaisuudesta. Tutkinnon
suorittaja oftaa toiminnassa huomioon
energiankéayton, kierratyksen ja
kestavan kehityksen ympdristo-
vaikutukset sekd lainsaadannon.

suunnitelmien tehokkaaseen laadin-
taan

* organisoi tydt tarkeyden mukaan ja
ajallisesti oikein

* valvoo ja toteuttaa toiminnan laatua
seka asetettujen laatutavoitteiden
saavuttamista

* suunnittelee ja toteuttaa muuttuviin
tilanteisiin palveluja, tarjoilu- ja
jakelu- seka kuljetuskokonaisuuksia

e kehittda ja toteuttaa asiakaslahtsi-
sesti uusia palvelukokonaisuuksia
seka tydymparistédn ja tuotantoon
liittyvia kaytanteita

* kehittaa tydturvallisuutta ja poistaa
ergonomiaan liittyviéd ep&kohtia

e kehittad ja toteuttaa esivalmistukseen,
valmistukseen, puhdistukseen ja astia-
huoltoon kuuluvia tehtavia

e suunnittelee ja toteuttaa yrityksen
toiminta-ajatuksen ja reunaehtojen
mukaan palvelu- ja/tai ateria-
kokonaisuuksia

¢ hallitsee tuotekehityksen periaatteet
niin, ettd suunnittelee muuttuviin
tilanteisiin tuotteita, palveluita ja
palvelupaketteja yhteistydssd muiden
osastojen kanssa

® hyddyntad tydssadn tietotekniikkaa
seka eri tiedonhankinnan kanavia

Materiaalitoimintojen valvominen ja

ohjaaminen

* huolehtii ostotoiminnasta ja laatii
hankintasuunnitelmat

® |aatii tarjouspyynnét ja vertailee
tarjouksia

o tekee esitykset hankintapaatoksista
ostosopimusta varten

® vastaa varastotoiminnasta ja varasto-
valvonnasta

* hoitaa varastokirjanpidon seka
varastojen inventaariot

* m&drittaa hankinta- ja ostotarpeet
sekd hoitaa niiden tilaukset

* kayttad tydssadan tydyhteisossa
kaytettavia atk-ohjelmia sekd erilaisia
analyyseja




Tutkinnon suorittaja kykenee kokonais-
valtaisesti suunnittelemaan tuote- ja
palveluvalikoimat sekd toimintatavat
yksikon liikeidean, laatutavoitteiden ja
taloudellisten tavoitteiden mukaisesti.
Han tuntee katetuottolaskennan peri-
aatteet ja hyddyntad niité kannatta-
vuuden ja tuloksen suunnittelussa.

Tutkinnon suorittajalla on valmiudet
osallistua tydyhteisén toiminta-
suunnitelman ja budijetin laadintaa.

Laskentatiedon hyddyntaminen toimin-

nan ohjauksessa

® hyddyntaa omassa paatoksenteossa
alan tilasto- ja tutkimustietoa

e tulkitsee toimipisteensd seuranta-
raportteja ja muuttaa tarvittaessa
toimintaansa ja valvoo niiden toteutu-
mista

* foimii asetettujen tulostavoitteiden
mukaisesti

* suunnittelee resurssit annettujen
tavoitteiden mukaisesti ja valvoo
toteutumista

® seuraa sisdistd tuloslaskelmaa ja
hyddyntad kannattavuutta suunnitel-
lessaan katetuottolaskentaa ja yrityk-
sen kayttami& tunnuslukuja

® hyddyntaa ohjauksessa ja valvonnas-
sa tunnuslukuja (esim. myyntikate %,
suoritteet/tehty tydtunti, annos-
menekki/tehty tyStunti)

¢ hinnoittelee tuotteet, tuotekokonai-
suudet seka erilaiset tilaisuudet seka
palvelupaketit ja valvoo niiden
toteutumista

e |askee kannattavuus- ja vaihtoehto-
laskelmia katelaskennan tai muiden
ohjeiden mukaisesti

Toimintasuunnitelman ja budjetin

laatiminen

® osallistuu toimipisteen toimintasuunni-
telman ja tulosbudjetin laadintaan
seka seuraa toimintasuunnitelman
seka budjetin toteutumista

e tekee kannattavuus- ja vaihtoehto-
laskelmien pohjalta kehittémis-

esityksia

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tuotanto- ja palvelutoiminnan ohjaaminen -osan néyttd arvioidaan aidossa tyé-
ympdristdssa ja aitojen tydsuoritusten perusteella. Nayttdpaikkaa valittaessa
on otettava huomioon, ettd tutkinnon suorittajalla on todelliset mahdollisuudet
osoittaa tdman tutkinnon osan ammattitaidon hallinta. Tutkinnon suorittajalle
laaditaan tutkinnon perusteiden mukainen henkildkohtainen nayttésuunnitelma,
jonka pohjalta maaritellaan nayton laajuus ja kesto. Arviointimenetelmina
kaytetaan tydtilanteiden ja henkildstohallinnan seurantaq, kirjallisten dokument-
tien ja suunnitelmien arviointia, asiakkailta ja tydyhteison jaseniltd saatuja

palautteita sekd tutkinnon suorittajan henkildston johtamisen seuraamista.
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2 § ESIMIESTYO

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon suorittaja suunnittelee tyo-
yhteisén tulevaisuuden toimintaa ja
varmistaa organisaation toimivuuden
mitoittamalla henkiléstén madran ja
laadun oikein tietylla aikavélilla. Han
vastaa resurssisuunnittelusta.

Tutkinnon suorittaja osallistuu henkil&s-
t6n tydhdnottoon sekd noudattaa tys-
suhteisiin liittyvissa asioissa lainsaé-
dannén ja tydehtosopimusten mag-
rayksid.

Tutkinnon suorittaja hallitsee tydyhtei-
s6n perehdyttamisen. H&n ohjaa ja
opastaa suunnitelmallisesti henkilokun-
taansa uusissa tehtdvissd ja muut-
tuvissa tilanteissa.

Henkil6stosuunnittelu

e suunnittelee henkilstén mééardn ja
sopivuuden vastaamaan asetettuja
tavoitteita ja foimintoja

e tarkistaa, etta henkildston koulutus ja
osaaminen vastaa asefettuja tavoit-
teita

* muuttaa tarvittaessa suunnitelmia
toimintaa koskevissa toimenpiteissa

Ty6suhdeasiat

* palkkaa tarvittaessa henkiléstoa
tydhon tai osallistuu henkildston
palkkaamiseen tyén vaatimusten
mukaisesti

* kykenee madarittelemaan tyshon
vaadittavat henkildstén ammattitaito-
valmiudet

® osallistuu tydntekijéiden haastatte-
luun ja valintaan seka hakijoiden
patevyyden arviointiin

® toimii lainsddddnnén ja tydehtosopi-
muksien mukaisesti

* hallitsee palkkahallintoon liittyvat
asiat, kuten palkkaus, lomat, sairaus-
ajanpalkka jne.

Henkildstdn perehdyttaminen

* perehdyttad henkiléston yrityksen
liikeideaan sekd tydtehtaviinsa lain-
sGadannon ja tydehtosopimusten
seka yrityksessd sovittujen toiminta-
tapojen tai litkeideoitten mukaisesti

® laatii toimipistekohtaisen perehdytta-
misohjeiston ja valvoo niiden toimi-
vuutta

* turvaa tydskentelyssa tarvittavan
tiedon saannin

* auttaa uuden tydntekijan sopeutu-
mista tySyhteiséon

® pystyy tdiden ohjaukseen seka
opastamaan henkiléstéd muuttuvissa
tilanteissa
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Tutkinnon suorittaja pystyy suunnittele-
maan, organisoimaan sekd mitoitta-
maan henkilékunnan muuttuvissa tys-
tilanteissa. Tutkinnon suorittaja oftaa ja
antaa vastuuta asioiden hoitamisessa.

Tutkinnon suorittaja kykenee arvioi-
maan henkiléston ammattitaitoa seka
heidan kayttaytymistaan ohjaus- ja
opetustilanteissa seka henkilokunta-
palavereissa.

Tutkinnon suorittajalla on valmiudet
kannustaa henkildstoaan oppimiseen ja
itsensa kehittdmiseen, omatoimisuuteen
sekd hyvaan ja laadukkaaseen tydhon.
Tutkinnon suorittaja tunnistaa omat
vahvuutensa ja heikkoutensa esimiehe-
nd ja hanellé on valmiutta kehittaa
itsedan.

Tutkinnon suorittaja pystyy viestimadn
tydyhteisdadn koskevista asioista ja
hallitsee palaveri-, kokous- ja
neuvottelukaytanndt. Han varmistaa
tiedon kulun tydyhteisén sisalla.

Henkildstdn toiden organisointi, ohjaus

ja johtaminen

e suunnittelee ja mitoittaa henkildstén
muuttuvien tarpeiden pohjalta

e suunnittelee sijais- ja varajarjestelmat
henkilston kaytdssa

® ottaa omakohtaisesti vastuun tiden
ja asioiden hoitamisesta ja antaa
vastuuta myds henkildstolle

e ohjaa henkiléstéaan yksildllisesti ja
toimii ohjaustilanteissa ja palavereis-
sa suunnitelmallisesti ottamalla
huomioon henkilston erilaisuuden ja
ammattitaidon

Henkiloston kehittaminen

e kannustaa henkiléstéaan antamalla
sek& vastaanottamalla palautetta

e arvioi henkildstén tekemé&a tyoté
(ammattitaitoa) sekd auttaa henkilds-
t6aén heidan kehittymissuunnitel-
miensa laatimisessa

¢ valvoo laadun toteuttamista asetettu-
jen tavoitteiden puitteissa sekd osaa
vaatia henkildstéltaan yksikon laatu-
tavoitteiden toteuttamista

® pystyy arvioimaan ja kehittdméaan
omia johtamistapojaan

e tunnistaa omat kehittdmiskohteensa
saamansa palautteen pohjalta

e lisaa palautteiden avulla henkildston
tyomotivaatiota

® ottaa omalta osaltaan vastuun tys-
yhteisén psyykkisestd tyésuojelusta

® osaa ohjata henkildstd yrityksen
tarjoamaan virkistys- ja vapaa-
ajantoimintaan

Vuorovaikutus

¢ johtaa henkiléstépalavereita ja
kokouksia

e kykenee neuvottelemaan erilaisia
ratkaisuja

® informoi henkildstéa tydyhteisdd ja
yritystd koskevista asioista

® pystyy vuorovaikutteiseen ryhmansa
johtamiseen
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¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Esimiestyd-osan nayttd arvioidaan aidossa tydympdristéssd ja aitojen tydsuo-
ritusten perusteella. Nayttépaikkaa valittaessa on otettava huomioon, ettd
tutkinnon suorittajalla on todelliset mahdollisuudet osoittaa taman tutkinnon
osan ammattitaidon hallinta. Tutkinnon suorittajalle laaditaan tutkinnon perus-
teiden mukainen henkildkohtainen nayttésuunnitelma, jonka pohjalta maari-
tellaan naytén laajuus ja kesto. Arviointimenetelmand kaytetaan tydtilan-
teiden ja henkildstchallinnan seurantaa, kirjallisten dokumenttien ja suunni-
telmien arviointia, asiakkailta ja tydyhteison eri jasenten edustaijilta saatuja
palautteita sekd tutkinnon suorittajan henkilstén johtamisen hallinnan seu-

raamista.

3 § MYYNTI JA MARKKINOINTI

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon suorittaja hyddyntaa ja
toteuttaa erilaisia markkinoinnin
kilpailukeinoja laadittaessa markki-
nointi- ja myyntisuunnitelmia.

Tutkinnon suorittaja laatii tarjous- ja
myyntikirjeitd sekd muita tiedotteita.

Tutkinnon suorittajalla on valmiuksia
markkinoida ja myyda tuotteita ja
palveluja eri asiakasryhmille. Han
pystyy hoitamaan asiakassuhteet.

Tutkinnon suorittaja tekee aktiivisesti
henkildkohtaista myyntityota asiakkai-
den keskuudessa. Tutkinnon suorittaja
hoitaa tydyhteisdssadn seka ulkoista

Myynnin ja markkinoinnin suunnittelu

e tunnistaa erilaiset kilpailukeinot ja
analysoi tydyhteisénsa markkinointi-
keinoja

* osallistuu yksikén markkinointi- ja
myyntisuunnitelmien laadintaan ja
osaa hyddyntdd tassa organisaatiol-
le/yritykselle laadittuja markkinointi-
tavoitteita

* suunnittelee ja toteuttaa erilaisia
kampanjo- ja teematapahtumia seka
laatii niista tarjous- ja myyntikirjeita

* suunnittelee tydyhteiséadan seka sen
toimintaa koskevia tiedotteita

Asiakaslahtdéinen myynnin ja markki-

noinnin toteuttaminen

* kdy myyntineuvotteluja liikeidean
edellyttamalla tavalla eri asiakas-
ryhmien kanssa ottamalla huomioon
heidan palvelu- ja ostotarpeensa ja
asiakkailta saamansa palautteen

* hoitaa asiakassuhteita ja toimipaikan
sidosryhmid yhdessa henkildston
kanssa

Henkilokohtainen myyntityo ja viestinta

¢ henkilokohtaisella toiminnallaan lisaa
myyntid sekd ohjaa henkildstéadan
myyntityossa
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e tiedottaa ymmarrettavasti
tydyhteisoadn koskevista asioista

e viestittaa seka suullisesti etta kirjalli-
sesti johdonmukaisesti ja selkedsti

* kayttaa tietotekniikkaa tiedottamises-
sa sekd hyddyntaa sahkdpostia ja
infernetia tiedon hankinnassa ja
viestinndssd

eftd sisdista tiedottamista suullisesti ja
kirjallisesti ja kayttaa tarvittaessa
tiedottamiseen erilaisia viestintalaitteita
seka tietotekniikkaa.

Tutkinnon suorittajan kielitaito on
vahintédn valitun suuntautumisvaihto-
ehdon ammattitutkinnossa vaadittavaa
kielitaitotasoa.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Myynti ja markkinointi -osan néytté arvioidaan aidossa tydympdaristéssd ja
aitojen tydsuoritusten perusteella. Nayttopaikkaa valittaessa on ofettava
huomioon, ettd tutkinnon suorittajalla on todelliset mahdollisuudet osoittaa
tdman tutkinnon osan ammattitaidon hallinta. Tutkinnon suorittajalle laaditaan
tutkinnon perusteiden mukainen henkildkohtainen nayttésuunnitelma, jonka
pohjalta maaritellaan naytén laajuus ja kesto. Arviointimenetelmand kayte-
taan tydtilanteiden ja henkildstdhallinnan seurantaa, kirjallisten dokumenttien
ja suunnitelmien arviointia, asiakkailta ja tydyhteison eri j@senten edustaijilta
saatuja palautteita sekd tutkinnon suorittajan markkinoinnin ja viestinnén
valmiuksien seuraamista valitun nayttdympdariston nakdkulmasta sovellettuna.

4 § KIELITAITO PALVELU- JA PEREHDYTTAMISTILANTEISSA

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon suorittaja ymmartad oman
persoonansa ja vuorovaikutuksen
merkityksen osana oman organisaa-
tionsa/yrityksensd yrityskuvaa. Han
antaa eri kieltd puhuville ihmisille
kuvan ammattiosaamisestaan.

Tutkinnon suorittaja selviytyy muulla
kielella kuin aidinkielellaan erilaisissa
asiakaspalvelutilanteissa ja han ohjaa
omalta osaltaan asiakkaita eteenpdin
palveluketjussa. Han tydskentelee
palveluhenkisesti ja ottaa huomioon
vieraskielisen asiakkaan tarpeet.

Asiakaslahtoisyys palvelutilanteissa

* pitad asiakastyytyvaisyyta tydn
tavoitteena

* pitad tydtadn asiakaspalvelutydna ja
se ndkyy hanen kaikissa toimissaan

® on oma-aloitteinen, vastuuntuntoinen
ja ystavallinen

Kielitaito asiakaspalvelussa

® kohtaa vieraskielisen asiakkaan tai
tydyhteison jasenen rohkeasti

® puhuu asiakkaan tai tydyhteison jase-
nen kanssa vierasta kieltd palveluti-
lanteissa (esimerkiksi tervehtiminen,
neuvominen ja opastaminen)

® ohjaa asiakasta vastuullisesti eteen-
pain palveluketjussa

* selvittaa/esittelee oman organisaa-
tion/yrityksen toimintaan liittyvia
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Tutkinnon suorittaja selviytyy muulla
kuin aidinkielellaén tavanomaisista
tydn perehdyttamis-, ohjaus- ja
opastamistilanteesta.

Tutkinnon suorittaja arvioi kriittisesti
omaa foimintaansa ja kielitaitoaan
asiakaspalvelussa ja tydhdn perehdyt-
tamisessa sekd ohjaus- ja opastamis-
tilanteessa.

asioita suullisesti ja kirjallisesti vie-
raalla kielellé (esimerkiksi kohteen
toiminta, organisaation palvelut tai
tuotteet)

e ymmartaa eri kulttuureja, mika nakyy
asiallisena kayttaytymisend (esim.
kohteliaisuudet, ystavallisyys, small-
talk)

¢ hallitsee sanattoman viestinndn
palvelutilanteessa

Tyontekijan perehdyttaminen/ohjaami-

nen/opastaminen vieraalla kielella

* kohtaa vieraskieliset tydntekijat
rohkeasti ja ennakkoluulottomasti

¢ hallitsee oman ammattialansa keskei-
set termit vieraalla kielellé ja osaa
selvittad perusasiat vieraalla kielella

* perehdyttad vieraskielisia tydntekijoi-
td omaan organisaatioonsa

® perehdyttdd/ohjaa/opastaa vieras-
kielisia tyontekijsita heidan tietojen-
sa ja tydtaitojensa edellyttamalla
tavalla

e tekee tarvittaessa kirjallisia tydohjeita

* luo edellytykset rohkaisevan ilmapii-
rin syntymiselle vuorovaikutustilan-
teessa

e rohkaisee kokeilemaan, kysyméaan ja
etsimaan tietoa

Oman toiminnan arvioiminen

e arvioi tyétadn ja kielitaitoaan palve-
lun tuottajan, asiakkaan ja/tai tyon-
tekijan nakskulmasta

* hyddyntad saamaansa palautetta
kielitaitonsa kehittémisessé

® muuttaa foimintaansa saamansa
palautteen perusteella

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Kielitaito palvelu- ja perehdyttamistilanteissa -osan suorittamisessa on keskeis-
ta palvelu-ja vuorovaikutustilanteen hallitseminen tutkinnon suorittajan HOPS:n
mukaan valitulla vieraalla kielella. Talléin on hallittava kyseisen kielen puhu-
minen palvelutilanteessa tai perehdytys-/ohjaus-/opastustilanteessa. Tassa
tutkinnon osassa arvioidaan, onko tutkinnon suorittaja saavuttanut tutkinnon
osan arviointikriteereissd madritetyn suoritustason. Tutkinnon osan ammattitaito-
vaatimusten hallinta ndytetdan aidoissa tydtilanteissa ndyttopaikaksi soveltu-
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vassa organisaatiossa/yrityksessa/kohteessa, jossa kommunikointi valitulla
vieraalla kielella on paivittaista. Nayttdpaikkaa valittaessa on otettava huo-
mioon, ettd tutkinnon suorittajalla on todelliset mahdollisuudet osoittaa taman
tutkinnon osan ammattitaidon hallinta. Tutkinnon suorittajalle laaditaan tutkin-
non perusteiden mukainen henkilékohtainen néyttésuunnitelma, jonka pohijal-
ta m&dritellaén naytdn laajuus ja kesto. Valittu kieli merkitaén tutkintotodis-
tukseen.

5 § YRITTAJYYS

a) Ammattitaitovaatimukset b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon suorittaja tietéa hotelli-,
ravintola- ja/tai suurtalousalalla ta-
pahtuneet muutokset. Han ymmartad,
miten erilaiset organisaatiot tuottavat
palveluja ja pitéa hotelli-, ravintola- ja
suurtalousalan yrityksié yhtend merkit-
tavéna palvelun tuottajana.

Asiakaslahtoinen yrittajyys

e tietdd erilaiset palvelun tuottamis-
tavat (esim. oma palvely, erillinen
tulosyksikkd, yksityinen yritys)

e vertailee erilaisten alan organisaati-
oiden toimintaa

e tietad hotelli-, ravintola- ja suurtalous-
alalla tapahtuneet muutokset ja
ymmartad niiden vaikutukset

* on nékemys hotelli-, ravintola- ja
suurtalousalan alan tulevaisuudesta

® tuntee oman alueensa alan yritysten
toimintamahdollisuudet ja arvioi yri-
tystoiminnan kdynnistdmisen mahdol-
lisuuksia ja riskeja

* pitGd tydtadan asiakaspalvelutydng,
mik& nékyy hanen kaikissa toimin-
noissaan

¢ on oma-aloitteinen, vastuuntuntoinen
ja ystavallinen

® pitad asiakastyytyvdisyytd tyon
tavoitteena

e ymmartaa ulkoisen olemuksen
merkityksen palvelun tuottamisessa

Tutkinnon suorittaja tietad yritystoimin-
nan peruskdsitteet ja erilaiset yritys-

Yritystoiminnan peruskasitteiden
ymmartaminen

muodot. Han tietda, mita tekijoita on
huomioitava yritystoimintaa suunnitel-
taessa. Han arvioi omia edellytyk-
siddn ja mahdollisuuksiaan toimia
yrittgjana.

e tietdd yritystoiminnan peruskasitteet
(esimerkiksi toiminta-ajatus, liikeidea,
liiketoimintasuunnittelu)

e tietdd erilaiset yritysmuodot ja niiden
erot

e tietdd yrityksen perustamiseen liit-
tyvat toimenpiteet ja tietad, mista
saa tietoa yrityksen perustamisessa
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¢ arvioi omia ominaisuuksiaan, val-
miuksiaan ja resurssejaan toimia

yrittajana
Tutkinnon suorittaja ymmartaa ja Yritystoiminnan peruskaésitteiden
pystyy arvioimaan erilaisten yritysten soveltaminen
toimintaa omasta ndkékulmastaan e suunnittelee tai tuntee yrityksen
mahdollisena tulevana yrittajana seka toiminnan tavoitteet (esimerkiksi
asiakkaana ja yrityksen ndkékulmasta. | taustat, omistajat, yritysmuoto,
Han pitad asiakaslahtsisyytta, laatua, organisaatio, liikeidea, toiminta-
markkinointia ja kustannustietoisuutta ajatus, rahoitusmuoto, kustannus-
tarkeind kilpailukeinoina omassa rakenne)
yrityksessaan. e tuntee yrityksen asiakassegmentit
e tuntee asiakaskohteen toiminnan ja
tavoitteet

e ymmértad henkilokohtaisen myynti-
tydn merkityksen yrityksessd ja toimii
yrityksensé markkinoijana

e ymmértad palvelun tuottajan luotetta-
vuuden merkityksen asiakassuhteen
kehittymisessa

e arvioi yrityksensa todellisia kilpailu-
keinoja nyt ja tulevaisuudessa (esi-
merkiksi hinta, laatu, ammattitaitoi-
suus, asiakaspalvelu, luotettavuus)

e tietdd palvelujen tuottamiseen liittyvia
tunnuslukuja

® hankkii tarvittaessa yrityksen perusta-
misessa ja foiminnan eri vaiheessa
tarvitsemaansa tietoa ja asiantuntijo-
palvelua

Tutkinnon suorittaja arvioi kokonaisval- | Oman toiminnan arvioiminen

taisesti omaa toimintaansa yrittdjénd. | ® arvioi tyétaan palvelun tuottajan ja
asiakkaan nékékulmasta

* hyddyntad saamaansa palautetta
tydnsa kehittdmisessa

® muuttaa foimintojaan niin, etta
asiakastyytyvaisyys toteutuu

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Yrittajyys-osan suorittamisessa on keskeistd yritystoiminnan ja yrittdjyyden
ymmartdminen. Téma tutkinnon osa suoritetaan omana erillisend moduulinaan.
Tallgin tutkinnon suorittajan on vélitettdva kuva itsestdan yrittdjana ja ymmér-
rettdvé oman yrityksensa tai organisaationsa toiminta yritystoiminnan néké-
kulmasta. Tassa tutkinnon osassa arvioidaan, onko tutkinnon suorittaja saa-
vuttanut tutkinnon osan arviointikriteereissé madritetyn suoritustason. Tutkin-
non osassa vaadittavan ammattitaidon arviointiin soveltuvat kohteet, joissa
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tutkinnon suorittajalla on todelliset mahdollisuudet osoittaa tamén tutkinnon

osan ammattitaidon hallinta. Tutkinnon suorittajalle laaditaan tutkinnon perus-
teiden pohjalta henkilokohtainen nayttdsuunnitelma, jonka mukaan madaritel-

ladan nayton laajuus ja kesto.

6 § MUUN AMMATTI- TAI ERIKOISAMMATTITUTKINNON TUTKINNON
OSA (moduuli)

Tutkinnon suorittaja voi laajentaa ammattitaitoaan suorittamalla valinnaisena
alaan laheisesti liittyvan ammattitutkinnon tutkinnon osan tai erikoisammatti-
tutkinnon tutkinnon osan. Silloin ammattitaitovaatimusten hallinta arvioidaan
ko. tutkinnon osan arviointikriteerien mukaisesti ja tutkinnon osan suoritus
hyvaksytaan vastaavassa tutkintotoimikunnassa. Hotelli-, ravintola- ja suur-
talousesimiehen erikoisammattitutkintotodistuksen, jossa on hyvéaksytysti suo-
ritettukaikki moduulit, myéntaa hotelli-, ravintola- ja suurtalousesimiehen
erikoisammattitutkinnon tutkintotoimikunta.
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LITE

Hotellissa, ravintolassa tai suurtaloudessa toimivan esimiehen ammattitai-
don kuvaus

Esimiehen ammattitaidossa on keskeistd, ettd han pystyy organisoimaan,
ohjaamaan ja valvomaan toimintaa erilaisissa hotelli-, ja ravintola-alan yrityk-
sissa tai suurtalousalan organisaatioissa. Hanen tulee tuntea alan keskeiset
sidosryhmdt ja tiedonhankintakanavat. Hanen tulee tuntea toimintaymparis-
ténsd tuotanto ja/tai palveluprosessi ja pystyd seuraamaan alansa kehitystd,
ympdaristossa tapahtuvia muutoksia ja kansainvalistymista seké ndiden vaiku-
tuksia toimintaympdristéon.

Esimiehen tulee osata tulkita ja noudattaa hotelli-, ravintola- tai suur-
talousalaa koskevaa lainsédadantda ja sopimuksia ja tuntea keskeiset lupaha-
kemusmenettelyt. Hanen pitaa osata tehda tulosyksikkdnsa toimintasuunnitelmia
ja laatia myds budjetteja seka tehda vertailulaskelmia, seurata toteutuneita
kustannuksia ja ryhtyd tarvittaviin korjaustoimenpiteisiin.

Esimiehen tulee osata johtaa toimipistettd tai yksikkéa kannattavasti ja
taloudellisesti, osata suunnitella ja organisoida pdivittdiset tydt asetettujen
tulos- ja laatutavoitteiden mukaisesti seka ohjata, opastaa ja valvoa henkils-
t6aan tavoitteiden saavuttamisessa ja turvallisten toimintatapojen noudattami-
sessa. Lisaksi hanen odotetaan osallistuvan yksikkénsa myynti- ja markkinointi-
tydhon, asiakassuhteiden hoitoon ja tiedottamiseen.

Esimiehen on osattava hyddyntad tydssadn tietotekniikkaa ja hanella
pitad olla oman alansa kéytanndn tydssa tarvittava kielitaito.

Esimies osallistuu toimipisteensa pdivitt@isiin toihin, minka vuoksi hanen
on osattava hotelli-, ravintolo- tai suurtalousalan kaytannén tyé. Hanelld on
oltava tydhdnsa tutkiva ja kehittéva ote, ja hénen on rohjettava noudattaa
persoonallista tyd- ja johtamistyyli.

Esimiehen erikoisammattitutkinnon suorittaneella on valmiudet toimia
tydnjohtotason tehtavissd, vuoroesimiehend tai pienen yksikén (osaston) esi-
miehend.



