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1 Luku

NAYTTOTUTKINTOJEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

1 8 Nayttotutkinnot

Niyttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta riippumattomia. Koulu-
tuksessa, tydelimissi ja muutoin hankittua osaamista voidaan hyddyntii tutkin-
noissa vaaditun ammattitaidon niytdissi.

Niyteotutkinnot ovat rakenteeltaan modulaarisia. Ne muodostuvat tydeldmisti
ja sen kehittymistarpeista johdetuista tehtivikokonaisuuksista, joille on ominaista
toiminnallisen ja tiedollisen perustan yhteisyys, ammattitaidon monipuolisuus seki
tyoprosessin ja sen tulosten yhdentyminen. Tutkinnon osa muodostaa ammatti-
pitevyyden osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnollisesta tydprosessista itsendisesti
arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Ndytot jirjestetddn ja suoritetaan joustavasti
tutkinnon osa kerrallaan. Koko tutkinnon sijasta tavoitteena voi olla my®os tietyn tai
tiettyjen tutkinnon osien suorittaminen.

Ammattitaitovaatimusten kuvauksen perustana on pitevyystyypitys, jonka
katsotaan parhaiten soveltuvan ammattialalle. Kuvauksessa keskitytiin ammatin
ydintoimintojen vaatimuksiin, toimintaprosessien hallintaan ja laaja-alaiseen
ammattikdytintdon. Vaatimukset kattavat myos tydelimissi tarvittavan kielitaidon
ja sosiaaliset valmiudet.

2 8§ Nayttotutkintoihin valmistava koulutus

Niyteotutkintoihin osallistumiselle ei muodollisesti voida asettaa koulutukseen
osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Paisidntdisesti tutkinnot suoritetaan
kuitenkin 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 jirjestdjin velvollisuutena on jirjestdd
ndytdt osana valmistavaa koulutusta. Opiskelijan velvollisuus on osallistua
ndyttoihin osana opintojaan.

3 8§ Ammattitaidon osoittamistapojen ja tutkintosuoritusten arvioinnin
yleiset perusteet

Niyttojen arviointi edellyttid jirjestelmillistd aineiston kerddmistid, padtoksentekoa
ja dokumentointia tutkinnon suorittajan ammatillisista tydtoimintavalmiuksista
suhteessa tutkinnon perusteissa mairiteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja
arviointikriteereihin. Arvioinnin painopisteen tulee olla tekemisessi ja tydssi
toimimisessa. Taito tai osaaminen on arvioitava pidsdintdisesti suoraan vastaavasta
tyOtoiminnasta.

Arviointi toteutetaan tyonantaja-, tydntekiji- ja kouluttajatahojen yhteisty6ni.
Olennainen osa arviointia on tutkinnon suorittajan tekemi itsearviointi.



Niyttdympiriston tulee olla todellinen tai mahdollisimman todenmukainen.
Arvioinnissa tulee kiyttdd monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia
arviointimenetelmii, kuten havainnointia, haastatteluja, kyselyjd, aikaisempia
dokumentoituja niyttoji seki itse- ja ryhmiarviointia. Niytot tulee jirjestid
tutkinnon osittain siten, etti niissi voidaan arvioida ammatinhallinnan kannalta
keskeisten tavoitteiden saavuttamista.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisesti huomiota. Huomio tulee kiinnittdi ydintaitoihin, tydn perustana olevan
tiedon hallintaan, tydmenetelmien, tydvilineiden ja materiaalien hallintaan seki
tydprosessin 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

SIHTEERIN AMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

1 8§ Tutkinnon osat

Sihteerin ammattitutkinnossa on kaksi osaa. Ne ovat
* Toimintaympiriston hallinta
¢ Sihteerin tyén hallinta.

Tutkinto on valmis, kun molemmat osat on suoritettu hyviksytysti. Tutkinnon
suorittaja voi lisiksi liittdd tutkintoonsa osan Yrittéjyys.

Vapaasti valittava tutkinnon osa on

*  Yrittdjyys.



3 Luku

SIHTEERIN AMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA AMMATTITAITO JA
ARVIOINNIN PERUSTEET

Sihteerin ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset kattavat erilaisten organisaa-
tioiden sihteerin tai assistentin tyd- ja toimintaprosessien hallinnan ja avaintehtivien
hoitamisen. Tutkinnon suorittaneella on laaja-alaiset taidot tydskennelld joustavasti
toimistopalveluihin liittyvissi tehtivissd seki edellytykset yllapitdi ja kehitedd
ammattitaitoaan.

Sihteerin ammattitutkinto on tarkoitettu henkilélle, joka toimii sihteerin tai
assistentin tehtivissi eri kokoisissa yrityksissi tai organisaatioissa. Hin toimii
palveluhaluisesti, vastuullisesti ja yhteistoiminnallisesti organisaation sisiisissi ja
ulkoisissa yhteyksissi. Ty6 edellyttdid oma-aloitteisuutta, tismillisyyttd, vastuul-
lisuutta, tarkkuutta, huolellisuutta ja luottamuksellisten asioiden hoitamista sekd
jatkuvaa oman alan kehittymisen seuraamista. Tutkintoa suorittavalla on sihteerin
tehtivistd perustiedot ja -taidot sekd tyokokemusta.

Tutkinnon perusteissa esitetty ammattitaito arvioidaan niytoin. Niyttdjen tulee
sisdltdd kattavasti osaamisalueen tehtivien edellyttimi ammatillinen osaaminen.

Osaaminen niytetdidn aidossa tydympiristossd omassa tydyhteisossi. Tarvittaessa
ndyttdjd voidaan tiydentii sellaisessa ympiristossi, jossa tutkinnon edellyttimi
ammattitaito voidaan arvioida mahdollisimman luotettavasti ja monipuolisesti ja
jossa vaadittu ammattitaidon taso tdyttyy.

Sihteerin ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, ettd tut-
kinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaitovaati-
muksiin. Niytoissi tulee ilmeti tutkinnon suorittajan valmiudet ja kyky muuntaa ja
soveltaa taitojaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympiristdissi.

Sihteerin ammattitutkintoon vaadittavan ammatillisen osaamisen osoittamista
varten on tutkinnon suorittajalle laadittava Opetushallituksen miiriyksen mukai-
nen henkilskohtainen niyttésuunnitelma tutkinnon perusteiden mukaisesti. Niytot
sovelletaan tutkinnon suorittajan omaan sihteerityhon. Osaaminen arvioidaan
tyelimin ja koulutustahojen edustajien yhteistyoni. Arvioinnin tulee sisilti
perustelut tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkdimisesti.

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

Taulukon kohta a Sihteerin ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset on
muodostettu tydelimin tehtivi- ja taitoalueista.

Taulukon kohta b Arvioinnin kohteissa ilmaistaan ne ammattitaidon kannalta
keskeiset osaamisalueet, joihin arvioinnissa on kiinnitettivi
erityinen huomio.

Arviointikriteerit puolestaan ilmaisevat, kuinka tutkinnon
suorittajan on tydssiin suoriuduttava eli minki tasoista
osaamisen tulee olla.



Taulukon kohta ¢

Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa on mairitelty

tutkinnon osan nidytdn suorittamistapoihin, ndyttdympi-
ristdihin ja arviointimenettelyihin liittyvit vaatimukset.

1 8§ Toimintaympaériston hallinta

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa kuvailla organisaationsa toimi-
alan ja toimia organisaationsa liike-
tai palveluidean ja toiminta-
periaatteiden mukaisesti

Toimialan tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kuvailla organisaationsa toimialan
keskeisid toimintamuotoja

* sijoittaa oman organisaationsa alalle
ja miiritelld alan keskeiset toimijat

* seurata toimialalla tapahtuvia
muutoksia ja ottaa ne huomioon
tyossdan.

Oman organisaation tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia oman organisaationsa liike-
tai palveluidean seki arvojen
mukaisesti

* osoittaa tuntevansa tyonsi hoita-
misen kannalta keskeisen henki-
|6storakenteen ja vastuualueet

* toimia organisaation talous- ja
henkilgstohallinnon toiminta-
prosessien mukaisesti

* noudattaa tyohonsi liittyvid
keskeisid saadoksid, mairiyksid ja
EU-direktiiveji

* toimia tychénsi liittyvien tieto-
turvamiirdysten mukaisesti.

* osaa toimia tydyhteisonsi
vastuullisena jiseneni

Tyo6ryhmissd toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia vastuullisesti erilaisten
projektien ja tydryhmien jiseneni

* ilmaista oman mielipiteensi rakenta-
vasti ja ottaa huomioon muiden
nikékantoja.




Tyodyhteison toiminnan tukeminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* arvostaa omaa ty0tddn ja antaa
arvon myds muiden tydpanokselle

* toimia tarvittaessa sijaisena sovit-
tujen kiytintdjen mukaisesti

* huolehtia tydympiriston jirjestyk-
sesti ja toimivuudesta

* toimia organisaatiossa aktiivisesti ja
luotettavasti oman asemansa ja
vastuualueensa mukaisesti

* toimia tydyhteisdssdin vastuun-
tuntoisesti, oma-aloitteisesti ja
kustannustehokkaasti

* osoittaa toiminnassaan tilanne-
herkkyytti ja oikea-aikaisuutta

* cdistid tydyhteisossi tasa-arvoisuutta
ja eri kulttuurien huomioon
ottamista

* osoittaa hyvii kiytostapoja

* kiyttiytymiselldin luoda positiivista
ja luottamuksellista ilmapiirid
tydyhteisdssiin.

Perehdyttdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* yllapitii, koota ja kehittda
perehdyttimisaineistoa

* perehdyttid organisaation jisenid
sovittujen kiytintdjen mukaan

* opastaa tydyhteison jisenid toimisto-
tekniikan kiytossi.

* 0saa toimia asiakaslihtoisesti

Asiakastyon hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia asiakastyossi vastuullisesti
organisaation arvojen, palveluidean
ja laatutavoitteiden mukaisesti

e ottaa toiminnassaan huomioon
organisaation sisiiset ja ulkoiset
asiakkaat seki heidin tarpeensa ja
odotuksensa

* toimia organisaation asiakkaiden
tapakulttuurien ja etikettien
mulkaisesti




* hoitaa palvelutilanteet
asiakaslahtoisesti ja asiantuntevasti.

Viestinta asiakasty0sséa

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* palvella asiakasta sujuvalla suomen
tai ruotsin kielelld tai organisaation
kiyteamailld tyokielelld

* hoitaa yleisimmin toistuvat asiakas-
palvelutilanteet toisella kotimaisella
kielelli ja yhdelld vieraalla kielelld

* toimia vuorovaikutustilanteissa
asiakaslahtoisesti, aktiivisesti ja
positiivisesti

* kiyttiytymiselldin ja ulkoisella
olemuksellaan luoda myonteistd
yrityskuvaa

* vastaanottaa ja antaa rakentavaa
palautetta.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on
kokonaiskuva omasta organisaatiostaan ja tehtivistiin seki vastuistaan. Hin
osoittaa osaavansa toimia omassa organisaatiossaan aktiivisena ja positiivisena
tydyhteisonsi jiseneni. Tutkinnon suorittajalla on myés avoin ja selkeid kisitys
oman osaamisensa kehittimistarpeista ja tavoitteista, ja hin osoittaa sitoutuvansa
tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:
1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi sihteerin tyshon liittyvissd
tyotehtivissdin. Tydelimian arvioijat arvioivat hinen niyttonsi tutkinnon
arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan
kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentid
dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niyttoji.
Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetddn arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tyénantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos
tutkinnon suorittaja tihtid itseniiseksi ammatinharjoittajaksi.
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Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestd annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun pditteeksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
pddttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd

kirjallisen lausunnon.

2 § Sihteerin tyon hallinta

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja Kkriteerit

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa kisitelld ja vilittidd tietoa

Tieto- ja viestintatekniikan hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttid tieto- ja viestintitekniikkaa
monipuolisesti ja tehokkaasti

* seurata viestintitekniikan kehitty-
mistd ja huolehtia oman osaamisen
ajan tasalla pitdmisesti.

Tiedon hallinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttdi erilaisia tietoldhteiti ja
verkostoja tiedon hankinnassa

* valita kiytettdvissi olevasta tiedosta
tydyhteison tai tehtivien kannalta
olennaiset asiat

* omassa tydssiin ottaa huomioon
tietosuojan velvoitteet

* arvioida asioiden tirkeyden ja
kiireellisyyden seki toimia sen
mukaisesti.

Tiedon vélittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vilittdd tietoa organisaation
toimintaperiaatteiden mukaisesti

* toimia hyvin asiakaspalvelun
periaatteiden mukaisesti.

¢ osaa koordinoida toimintaa

Toiminnan koordinointi

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* ennakoida tulevia tydtehtivii ja
suunnitella oman toimintansa
niiden mukaisesti
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* asettaa asiat tirkeysjirjestykseen
toimenkuvansa mukaisesti

* koordinoida ja seurata tyonsi
kannalta keskeisten henkiloiden,
toimintojen ja tapahtumien
aikatauluja

* tehdi tarvittavat varaukset ja niihin
liittyvit toimenpiteet.

Tilaisuuksien ja matkojen

jarjestdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* jdrjestdd erilaisia tilaisuuksia,
kokouksia ja neuvotteluja asiak-
kaiden erilaiset tarpeet huomioiden

* jdrjestid matkoja organisaationsa
matkustussiinnon mukaisesti

* hoitaa matkalaskuja organisaationsa
matkalaskukiytinnon mukaisesti.

* osaa hoitaa asiakirjahallintoa

Asiakirjojen tuottaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* muokata ja tuottaa asiakirjoja,
esityksid, raportteja ja rekistereitd
kiyttien monipuolisesti toimisto-
ohjelmia

e kiyttdd asiakirjastandardeja
organisaation ohjeita noudattaen

* tuottaa kieliopillisesti moitteettomia
asiakirjoja ja esityksid suomen
kielelld tai ruotsin kielelld tai
organisaation tyokielelld

* tuottaa yksinkertaisia asiakirjoja ja

esityksid yhdelld vieraalla kielelli.

Arkistointi

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia lainsiidinnon ja oman
organisaationsa arkistointiohjeiden
ja arkistonmuodostusperiaatteiden
mukaisesti

e kiyttid arkistointivilineitd

e ottaa arkistoinnissa huomioon
tietoturvan velvoitteet.
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* osaa toimia sihteerind kokouksissa
ja neuvotteluissa

Kokoussihteerina toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tehdi tarvittavat ennakko-
valmistelut annettujen ohjeiden
mukaan, kuten laatia esityslistan ja
kutsun seki huolehtia niiden
jakelusta

* toimia kokouksen sihteerini ja
tarvittaessa puheenjohtajan apuna

* laatia asianmukaiset kokouspoyti-
kirjat ja neuvottelumuistiot ja
huolehtia niiden jakelusta.

* osaa tehdid hankintoja

Tilausten ja hankintojen tekeminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vertailla palvelun tai tavaran
toimittajia kokonaistaloudellisesti

* toimia organisaation tilaus- ja
hankintaprosessien mukaisesti

* osaa tarkastaa laskut ja niihin
sisiltyvit laskutoimitukset

* tehdi tyohénsid kuuluvat hankinnat
organisaation laatutavoitteita ja
sddntdjd noudattaen sekd ottaen
huomioon kestivin kehityksen

* seurata toimitusten aikatauluja ja
laatua, sekd ryhtyi tarvittaessa
toimenpiteisiin.

* osaa arvioida ammattitaitoaan ja
kehittymistarpeitaan

Oman toiminnan ja osaamisen

kehittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* arvioida ja kehittdi tyonsi laatua,
asiakastyytyviisyyttd sekd
organisaationsa toimistopalveluja

* suunnitella, valvoa ja kehittdd omaa
ajan kiyttodin

* huolehtia ergonomiasta ja omasta
tyShyvinvoinnistaan ja kiintyid
tarvittaessa asiantuntijoiden puoleen

* asettaa itselleen konkreettisia
kehittymistavoitteita ja toimia
miiritietoisesti tavoitteidensa
saavuttamiseksi

* kiyttdd tarvittaessa asiantuntijoiden
apua osaamisensa syventimisessi.
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¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on koko-
naiskuva omasta organisaatiostaan ja tehtivistiin sekd vastuistaan. Hin osoittaa
osaavansa toimia omassa organisaatiossaan aktiivisena ja positiivisena tydyhteisonsi
jasenend. Tutkinnon suorittajalla on my®ds avoin ja selkei kisitys oman osaamisensa
kehittdmistarpeista ja tavoitteista, ja hin osoittaa sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi
kehittimiseen.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:
1. Tutkinnon osan niytot

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten
mukaisen osaamisensa omissa piivittiisissi sihteerin tydhon liittyvissd
tyotehtivissidn. Tydelimin arvioijat arvioivat hinen niyttonsi tutkinnon
arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti ja antavat arvioinnistaan
kirjalliset lausunnot. Osaamisen osoittamista voidaan tiydentii
dokumenteilla, jotka arvioituina ovat osa tutkinnon suorittajan niyttoji.
Lausunnot ja arvioidut dokumentit muodostavat arviointiaineiston.

2. Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttojen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja ja kolmikantainen arvioijaryhmi
(tybnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan edustajat). Arvioijaryhmiin voi
kuulua my®s alan yrittdjiedustaja tai ammatinharjoittaja varsinkin jos
tutkinnon suorittaja tihtid itsendiseksi ammatinharjoittajaksi.

Tutkinnon suorittaja esittdd keskustelussa ndytdistd saamansa arviot, omat
itsearvionsa ja niyttoihin mahdollisesti liittyvit dokumentit. Tutkinnon
suorittaja ja arvioijat keskustelevat yhdessi suorittajan ammattitaidosta ja
ammatillisesta kypsyydestid annettujen arvioiden ja dokumenttien perusteella.
Arviointikeskustelun paittecksi arvioijaryhmi pitdd kokouksen, jossa se
paittdd tutkinnon osan hyviksymisesti tai hylkddmisesti ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.
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VAPAASTI VALITTAVA TUTKINNON OSA

3 § Yrittajyys

Tutkinnon suorittaja on oikeutettu vapaasti liittimidn yrittdjyyden osaksi
tutkintoaan. Tdmin vapaasti valittavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset,
arvioinnin kohteet ja kriteerit edellyttivit seuraavia asioita:

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa arvioida henkilskohtaisia
mahdollisuuksiaan ja valmiuksiaan
toimia mahdollisesti alan yrittdjind

Omien yrittajavalmiuksien

arvioiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

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

* laatia itselleen asiantuntijoiden
opastuksella kehittymissuunni-
telman yrittdjind toimimiseksi.

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

Yrityksen toimintaedellytysten

selvittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tarkastella oman toimialansa tulevai-
suuden nikymii ja kehitystd sekd
litketoimintamahdollisuuksia oman
yritystoiminnan kidynnistimiseksi

e arvioida kriittisesti ja rakentavasti
oman mahdollisen yrityksensi
toiminnan tuloksellisuutta ja
kannattavuutta eli eldtediko yritys

* tarkastella yrittdjyyted yrittdjin
toiminnan vastuiden ja velvoitteiden
nikokulmasta

* tarkastella yrittdjyyted myos tyon-
antajana toimimisen nikokulmasta.

* osaa kehittidi alustavan liikeidean
omalle yritykselleen ja miiritelld
sithen sopivia yritystoiminnan
aloitustapoja ja -muotoja

Liikeidean laadinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vertailla vaihtoehtoisia tapoja
kiynnistid yritystoimintaa ja
keskustella asiantuntijoiden kanssa
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oman mahdollisen yritystoimintansa
vaihtoehdoista

* kehittdd yhdessd asiantuntijoiden
kanssa yritykselleen alustavan
liikeidean ja tietdd, millaisia
taloudellisia, tuotannollisia ja
henkisii resursseja mahdollisen
yritystoiminnan aloittaminen vaatii

* arvioida asiantuntijoiden kanssa
yritysideansa onnistumisen
mahdollisuuksia.

* osaa luoda asiakas- ja verkosto-
suhteita

Asiakas- ja verkostosuhteiden

luominen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ rakentaa omien mahdollisuuksiensa
rajoissa yrityksen jatkuvuuden
kannalta merkityksellisid asiakas-,
toimittaja- ja muita verkostosuhteita
sekd pohtia erilaisia vaihtoehtoja

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

* osaa toimia yritystoiminnan
talouden tirkeimpii periaatteita
noudattaen

Taloudellinen toiminta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e valita yrityksen kannattavuutta
parantavia toimintavaihtoehtoja

* hinnoitella omia palvelujaan ottaen
huomioon sekd kannattavuuteen
ettd markkinoihin vaikuttavat tekijit

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

* laatia yritykselleen karkean tulos-
ennusteen ja hankkia asiantuntija-
palveluja verotuskysymysten
ratkaisemiseen.
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* osaa kiyttid asiantuntijapalveluja. Asiantuntijapalvelujen kéaytto

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hakea yrityksen perustamisessa
ja toiminnan eri vaiheissa
tarvitsemaansa tietoa ja
asiantuntijapalvelua.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa arvioida
omia valmiuksiaan toimia yrittdjind. Hin osaa tarkastella yritystoiminnan
menestymisedellytyksii, laatia mahdollisen yrityksensi toiminnalle litkeidean ja
laskea, kannattaako ajateltu toiminta ja elittdako se yrittdjin. Hin osaa hyodyntia
erilaisia verkostoja ja asiantuntijapalveluita yritystoimintaa harkitessaan ja
aloittaessaan.

Ammattitaito osoitetaan seuraavasti:

1.

2.

Tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten

mukaisen osaamisensa

— toimimalla tyStehtivissi, joissa hin kartoittaa mahdollisen oman
yrityksen toiminnan edellytyksii ja riskejd,

— laatimalla omalle yritykselleen alustavan liikeidean,

— tidydentimilld litkeideaansa toiminnan edellytyksii ja riskejd kartoittavilla
selvityksilld ja laskelmilla sekd

— laatimalla suunnitelman, miten hin itse kehittyy yrittdjina.

Elinkeinoelimin ja yrittdjyyden asiantuntijat antavat arvionsa tutkinnon
suorittajan toiminnasta, laaditusta liikeideasta seki siihen liittyvistd
kartoituksista ja laskelmista. Tutkinnon osan suorittaja tekee myos omasta
osaamisestaan itsearvioinnin, jossa hin arvioi omaa toimintaansa, liike-
ideaansa ja sen laatimiseen liittyneitd selvityksii.

Arvioinnit kootaan arviointiaineistoon.

Arviointikeskustelu

Kaikkien tutkinnon osan niyttdjen jilkeen pidetiin arviointikeskustelu,
johon osallistuvat tutkinnon osan suorittaja seki elinkeinoelimin ja
yrittdjyyden asiantuntijat ja opetusalan edustaja. He yhdessi keskustellen
arvioivat arviointiaineiston perusteella yrittijiksi aikovan tutkinnon
suorittajan kykyi toimia yrittdjini ja valmiuksia tehdd ratkaisuja yritys-
toiminnan mahdollisesta aloittamisesta.

Arviointikeskustelun paitteeksi arvioijaryhmi pitid kokouksen, jossa se
pddttdd tutkinnon osan hyviksymisestd tai hylkddmisestd ja antaa siitd
kirjallisen lausunnon.
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