Saamelaisalue klkk

\I \—- Sm hphg
Sa:

LIIKETOIMINNAN
AMMATTITUTKINTO
150 OSP

TOTEUTUS- JA
ARVIOINTISSUUNNITELMA
2020 - 2021



LIKETOIMINNAN AMMATTITUTKINTO

Sisallys

1. Litketoiminnan ammattitutkinto .....c..oooieiiiiin e s s s s 3
P NV 14 4T oY aTo T o IR 71 1 o 1 PP PTUPPR PP 4
3. TutkinnNON SUOITEANEEN OSAAMINEN ...eiiiiiiiiie et e e s e ee e e s sb e e e e sabee e s esabeeeessabeeeeenarees 5
4. OPINTOJEN JAM ESTAMINEN ... ittt ettt e e ettt e e e e e s e beb e e e e e e eessaabebeeeeesssesansesaeeeeessasnnsebaeeeesssssansenaees 5
5. Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tuNNUStAMINEN .......ccooviiiiiiiiiie e 5
6. Osaamisen 0SOIttAMISEN SUUNNITLEIU ...ccccuiiiiiieciee ettt e e e s et e e sae e e st e e ebeeesareeenees 7
7. Osaamisen arvioinnin toteutus ja arvioinnista Paattaminen ........cccicoiiiiiiiiiir e 9
8. ArVIOINNIN MUULTAMINEN L.eiiiiiiiiiiiiiieeee ettt e e e ettt e e e e s e s st tbteeeeessssasbtateeeesssassssresaeeessssssssnseaneesesnns 10
9. Todistus tutkinnon suorittamisesta, tutkinnon osan suorittamisesta tai todistus osaamisesta................. 11
10. Salassapito A tIELOSUD A .ieeiuriieiiiiiie ettt e e e e e e st e e et e e e e sabe e e e e tbeeeeeabeeeeenraeeeenrees 12

11. Tutkinnon toteutus- ja arviointisuunnitelman muodostuminen Saamelaisalueen koulutuskeskuksessa 13

11.1. Pakollinen tULKINNON 0S8 ...cc..uiiiiiiiiiieiie ettt ettt st sttt be e b e sme e st e eeeeeeens 13
11.1.1. Liiketoiminnan tehtdvissa toimiminen, 30 0SP (201373) ..ecceccvieeeeeiiee et 13
11.2. Valinnaiset tutkinNon 0Sat 1, B0 OSP ..cciiicuiieiiiiiieeieiieeeeeiieeeeseiree e e ssieeeeesbeeeeessaeeeesssseeeesssseeesssseeneesans 14
11.2.1 Markkinointiviestinnan toimeksianto, 60 0SP (201385) .....cccceevieeeiiieerieeeiee et et 14
11.3. Valinnaiset tutkinNon 0Sat 2, B0 OSP ..uiiiccuieieiiiieieieiieeeeeieeeeesttee e e estreeeesbreeeessbteeeesseaeesssteeesssseeeassnns 16

11.3.1. Tapahtumatuotanto, 60 0SP (201390) ......ccciiiiieiiiiieeeecieee e et e e e e e e et e e e eeabee e e esabeeeeenres 16



1. Lilketoiminnan ammattitutkinto

Lilketoiminnan ammattitutkinnon laajuus on 150 osaamispistetta. Tutkintoon sisaltyy kaikille osaa-
misaloille pakollinen tutkinnon osa: Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen (30 osaamispistetta).
Saamelaisalueen koulutuskeskuksessa jarjestetaan myynnin ja markkinointiviestinnan osaamisala-
opinnot (120 osaamispistettd), joihin sisdltyy seuraavat valinnaiset tutkinnon osat: Markkinointi-
viestinndn toimeksianto (60 osp) ja tapahtumatuotanto (60 osp).

Linkki ePerusteisiin: https://eperusteet.opintopolku.fi/eperusteet-service/api/dokumen-

tit/5973287

PAKOLLINEN TUTKINNON OSA, 30 OSP

Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen, 30 osp

MYYNNIN JA MARKKINOINTIVIESTINNAN OSAAMISALA, 120 OSP

Valinnaiset tutkinnon osat 1, 60 osp

Markkinointiviestinnan toimeksianto, 60 osp

Valinnaiset tutkinnon osat 2, 60 osp

Tapahtumatuotanto, 60 osp

Tutkinnon osa tai osat toisesta ammatillisesta perustutkinnosta, ammattitutkinnosta tai
erikoisammattitutkinnosta 20 — 60 osp



https://eperusteet.opintopolku.fi/eperusteet-service/api/dokumentit/5973287
https://eperusteet.opintopolku.fi/eperusteet-service/api/dokumentit/5973287

2. Tutkinnon sisallot

LIKETOIMINNAN AMMATTITUTKINTO, 150 OSP
Pakollinen tutkinnon osa, 30 osp

1. Lilkketoiminnan tehtavissa toimiminen, 30 osp (201373)
Asiakaspalvelutaidot
Liiketoimintaymparistot
Liiketoimintaprosessit
Tyovalineohjelmat

Kannattavuus ja budjetointi
Muuttuva ja kehittyva tyoyhteiso
Neuvottelu- ja viestintdtaidot
Ty6oikeus
Asiakaspalveluenglanti
Tybeldmassa oppiminen

Myynnin ja markkinointiviestinndn osaamisala, 120 osp
Valinnaiset tutkinnon osat 1, 60 osp

13.Markkinointiviestinndn toimeksianto, 60 osp (201385)
Asiakaslahtéinen markkinointiviestinta

Kustannuslaskenta ja budjetointi

Sisallontuotanto

Digitaaliset toimintaymparistot

Markkinointioikeus

Markkinointienglanti

Tybeldamassa oppiminen

Valinnaiset tutkinnon osat 2, 60 osp

18. Tapahtumatuotanto, 60 osp (201390)
Tapahtuman toteutussuunnitelma
Tapahtuman suunnittelutyokalut

Tapahtuman markkinointi- ja viestintatyokalut
Tybeldamassa oppiminen




3. Tutkinnon suorittaneen osaaminen

Tutkinnon suorittajalla on asiakaslahtoista lilkketoimintaosaamista, viestinta- ja vuorovaikutusosaa-
mista, kielitaitoa seka talouden hallinnan osaamista. Han kayttaa tieto- ja viestintatekniikkaa tar-
koituksenmukaisesti ja toimii erilaisissa digitaalisissa ymparistoissa. Han verkostoituu ammatilli-
sesti ja kehittda suunnitelmallisesti liiketoiminnan osaamistaan. Hanelld on valmiudet yrittajyyteen
ja lahiesimiestehtaviin.

Myynnin ja markkinointiviestinnan osaamisalan suorittaneella on osaamista myynnista, markki-
nointiviestinnasta tai naista molemmista. Han osaa suunnitella ja toteuttaa markkinointia seka
myyntid, seurata toimenpiteiden tuloksellisuutta ja kehittaa asiakaskokemusta.

4. Opintojen jarjestaminen

Jokaiselle opiskelijalle laaditaan henkilokohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma (HOKS), jossa
tunnustetaan opiskelijan aiempi osaaminen ja suunnitellaan, millaista osaamista opiskelija tarvit-
see seka miten sita hankitaan eri oppimisymparistdissa. Samalla suunnitellaan tarvittavat ohjaus-
ja tukitoimet. Pedagogisen toiminnan lahtokohtana on opiskelijan puuttuvan osaamisen hankkimi-
nen ja osaamisen laadunvarmistus. Opiskelijalla on mahdollisuus opiskella myds tutkinnon osia ko-
konaisen tutkinnon sijaan.

5. Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

Saamelaisalueen koulutuskeskuksessa on kaytdssa Primus-opiskelijahallinto-ohjelma ja Wilma-
kayttoliittyma. Wilmassa on opiskelijan opinto- ym. tietojen lisdksi sahkéinen HOKS- lomake, jota
paivitetaan koko opintojen ajan. Opiskelijan tunnistetut ja tunnustetut opinnot ja arvioinnit kirja-
taan Wilmassa eHOPSiin. Oppilaitoksen opinto-oppaaseen kirjataan tunnistamiseen ja tunnustami-
seen liittyvat periaatteet. Opinto-opas on luettavissa oppilaitoksen www-sivuilla. Ofelas-ohjaaja
perehdyttaa opiskelijat opintojen alussa myds aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisen ja tun-
nustamisen periaatteisiin ja tuo opintojen aikaisen osaamisen hankkimisen tunnustamismahdolli-
suuden esiin HOKSin paivitysten yhteydessa.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen

Aiemmin hankittu osaaminen tunnistetaan kayttamalla mm. opiskelu- ja tyotodistuksia, lahtota-
sokartoituksia, harrastetodistuksia, opiskelijan itsearviointia, osaan.fi -verkkosivujen osaamistaito-
vaatimuksia ja henkilokohtaisia arviointikeskusteluja. Ofelas-ohjaaja tekee tunnistamiset opiskeli-
jan kanssa heti opintojen alussa. Tunnistamista voidaan tehda myds ennen tutkinnon osan aloitta-
mista tai opintojen aikana.



Opettajan tulee selvittaa opiskelijoille tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset, osaamistavoit-
teet, arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit, jotta opiskelija saisi kasityksen siita, onko tutkinnon
osassa sellaista osaamista, jota hanella jo on.

Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen

Opiskelijan aikaisemmin muualla suorittamat opinnot tai tydssa hankittu osaaminen tunnustetaan,
mikali ndin hankittu osaaminen vastaa suoritettavan ammattitutkinnon ammattitaitovaatimuksia
tai osaamistavoitteita. Opiskelija voi saada osaamisen tunnustamisella suoritettua tutkintoon si-
saltyvia tutkinnon osia ja aikaisemmin hankittu osaaminen voi kattaa koko tutkinnon osan tai vain
osia tutkinnon osasta.

Osaamisen tunnustamisen periaatteet maaraa asetus (10 §), jonka mukaan koulutuksen jarjestajan

1. tulee tunnustaa voimassa olevien

a) ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon mukaiset tutkin-
non osat tai yhteisten tutkinnon osien osa-alueet

b) lukio-opinnot

c) korkeakouluopinnot tai muut toimivaltaisen viranomaisen arvioimat ja todentamat opinnot,
jotka voidaan sisallyttaa osaksi suoritettavaa tutkintoa

2. tulee toimittaa osaamisen arvioijille tieto osaamisen tunnustamista varten muista kuin edella
mainituista, jos opiskelijalla on

a) tutkintoja

b) tutkinnon osia

c) yhteisten tutkinnon osien osa-alueita

d) sisallollisesti vastaavia lukio-opintoja, korkeakouluopintoja tai muita toimivaltaisen viranomai-
sen arvioimia ja todentamia opintoja

3. kohdan 2 osalta arvioijien tulee tunnustaa osaaminen silta osin, kun se vastaa suoritettavan
tutkinnon osia tai yhteisten tutkinnon osien osa-alueita

4. antaa opiskelijalle mahdollisuus osoittaa osaamisensa, jos hanella on asiakirjoja (esim. hy-
gipassi, EA 1- kortti, tulityokortti jne.) tai muita selvityksia (esimerkiksi tyokokemus, ulkomailla
suoritettu koulutus jne.), joiden perusteella tutkinto, tutkinnon osa tai yhteisten tutkinnon
osien osa-alue on mahdollista suorittaa ilman osaamisen hankkimista. Osaaminen osoitetaan
vain silta osin, kuin sita ei ole aiemmin arvioitu ja todennettu. Osaaminen voidaan osoittaa esi-
merkiksi naytolla.



6. Osaamisen osoittamisen suunnittelu

Nayttdjen toteuttamispaikat valitaan tutkinnonosakohtaisesti. Naytot jarjestetdaan aina ensisijai-
sesti tyopaikalla aidossa tydymparistdssa. Poikkeamat, kuten esimerkiksi simuloidut tyotilanteet
oppilaitosymparistossa, kirjataan toteutus- ja arviointisuunnitelmaan. Tyopaikan tulee pystya tar-
joamaan tutkinnon osan osaamistavoitteiden ja opiskelijan tavoitetason mukaisia tyotehtavia.
Ty6nantajan tulee sitoutua ndyton toteuttamiseen ja arviointiin. Tyopaikan soveltuvuudesta nayt-
toymparistona toimimiseksi vastaa koulutuksen jarjestaja.

Jos vaadittavaa ammattitaitoa ei voida kokonaisuudessaan osoittaa tydpaikalla, sita tdydennetdan

muulla osaamisen arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtavien, digitaalisen dokumentoinnin tai
muiden luotettavien menetelmien avulla.

Nayton arvioijat

Arvioijat valitaan tyoelamalahtoisesti kokeneista ammattialan osaajista. Toinen arvioijista on opet-
taja, jolla on riittava tutkinnon osan substanssi- ja pedagoginen osaaminen tai muu koulutuksen
jarjestdjan nimeama edustaja, jolla on riittdvda ammattialan ja pedagoginen osaaminen. Tyoelama-
arvioijalla tulee olla riittava alan tuntemus ja perehtyneisyys arviointiin ja sen lahtdkohtiin seka pe-
rehtyneisyys tutkinnon perusteisiin. Erityisesta syysta, esimerkiksi jos tydpaikkaohjaaja on jaavi
arvioimaan tai naytto jarjestetaan oppilaitoksessa, arvioijina voi toimia kaksi oppilaitoksen edusta-
jaa, ja tuolloin arvioijina voivat toimia ammattialan opettajat tai ammattialan opettaja ja muu alan
tyontekija, jolla on tutkinnon osassa vaadittavan osaaminen, esimerkiksi tydmestari. Arvioijien va-
linnan tekee tutkinnon osan vastuuopettaja. Ammatillisten tutkinnon osien arvioijat kirjataan tut-
kinnonosakohtaisesti HOKSiin.

Osaaminen osoitetaan mahdollisimman pian, kun opiskelija on saavuttanut riittavan tutkinnon
osassa vaadittavan osaamisen. Tutkinnon osan ohjaava opettaja varmistaa ennen osaamisen osoit-
tamisen aloittamista, etta opiskelija tuntee nayttoon liittyvat kaytannot, ohjeet ja maaraykset. Tut-
kinnon osan arvioinnin perehdytyksessa kaydaan lapi ammattitaidon osoittamistavat, ammattitai-
tovaatimukset seka arvioinnin kriteerit. Tutkinnon osan suorittamisesta vastaava opettaja ohjaa
opiskelijaa nayton suunnittelussa.

Osaamisen osoittaminen suunnitellaan yksil6llisesti tutkinnon osittain ja se dokumentoidaan HOK-
Siin. Osaamisen osoittaminen suunnitellaan yhdessa opiskelijan ja tyopaikan kanssa. Suunnitteluun
sisaltyy ndyton sisallosta, ajankohdasta ja arvioinnista sopiminen.



Palaute osaamisen kehittymisesta

Palautteen antamisen tavoitteena on, etta opiskelija tietda, mitd han osaa ja mita hanen pitaa
vield oppia, jotta paastaan tutkinnon perusteissa maarattyihin ammattitaitovaatimuksiin ja osaa-
mistavoitteisiin. Jotta voidaan varmistua siita, etta opiskelijalla on riittava osaaminen tutkinnon
osan suorittamiseen, voidaan keskustelujen ja havainnoinnin lisaksi hydodyntaa esimerkiksi opiske-
lijan laatimaa portfolioita, toiminnallisia tyosuorituksia ja kirjallisia tehtavia.

Palautteen avulla tuetaan opiskelijaa tulosten saavuttamisessa ja kehitetaan opiskelijan itsearvi-
ointitaitoa. Opiskelijaa ohjataan vastaanottamaan ja kayttamaan tydnantajan, tyétovereiden ja
asiakkaiden antamaa palautetta itsearvioinnissaan.

Opiskelijan ammatillista kasvua ja motivaatiota lisda opintojen jatkuva linkittaminen tutkinnon pe-
rusteiden ammattitaitovaatimuksiin tai osaamistavoitteisiin ja niiden arviointikriteereihin. Opetta-
jien ja tyopaikan ohjaajan myonteinen asenne valittyy opiskelijaan ja vaikuttaa opiskelijan kasityk-
seen itsestdadn oppijana seka opiskelijan haluun oppia ja kehittda itsedaan. Opettaja antaa pa-
lautetta ohjauskdynneillaan ja tyopaikan ohjaaja ohjaa ja antaa palautetta koko ty6elamassa oppi-
misen ajan.

Nayton jalkeen opettaja antaa palautteen opiskelijalle osaamisen arvioinnista. Palaute voi olla
suullinen, dani-, video- tai kirjallinen palaute.

Osaamisen osoittamisen suunnittelun osa-alueiden tiedottaminen opiskelijoille tapahtuu tutkin-
non osan ammattitaitovaatimuksiin ja koko tutkinnon osan suorittamisen perehdytyksen yhtey-
dessa. Tydelamalle osaamisen osoittamisen suunnittelusta tiedotetaan tydeldamassa oppimisen so-
pimuksen solmimisen yhteydessa seka ohjauskaynneilla.

Erityinen tuki

Erityisten tukitoimien tarve dokumentoidaan HOKSiin ja huomioidaan osaamisen osoittamisen yh-
teydessa. Erityisopettaja osallistuu prosessiin tarvittaessa. Dokumentoinnin tekee ofelas-ohjaaja.
Opiskelijalle tarjotaan mahdollisuus osoittaa osaamistaan eri tavoin, kuten esimerkiksi suullisesti,
kuvien kautta tai videoesityksella. Naytossa voidaan lisdksi tutkinnon perusteiden mukaisesti kayt-
taa erilaisia tukimateriaaleja, kuten selkokielisia ohjeita, kuvia ja apuvalineita. Naytdssa voidaan
tutkinnon perusteiden rajoissa antaa myos lisdaikaa tehtavien suunnitteluun ja mahdollisiin tay-
dentaviin tutkintosuorituksiin. Naytt6on kuuluvat mahdolliset suoritusta taydentavat kirjalliset
osat voidaan korvata suullisella suorituksella joko osittain tai kokonaan, jos opiskelijan ominaisuu-
det niin edellyttavat. Tukitoimista huolimatta opiskelija osoittaa naytossa itsendisesti osaamisensa
tutkinnon perusteiden mukaisesti.



7. Osaamisen arvioinnin toteutus ja arvioinnista paattaminen

Osaamisen arvioinnin toteutuksen ja arvioinnista paattamisen informoinnista opiskelijoille ja tyo-
elaman yhteistyokumppaneille vastaa tutkinnon osan vastuuopettaja ja/tai ofelas-ohjaaja. Periaat-
teet kaydaan lapi perehdytettaessa opiskelijaa tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin ja opinto-
jen suorittamiseen.

Arvioijien perehdyttdminen

Arvioijille pidetdaan perehdytys tutkinnon perusteista, ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuk-
sista ja arviointikriteereista seka selvennetaan arviointiprosessi ja kdydaan lapi arviointilomakkeet.
Arvioijien perehdytyksen suorittaa tutkinnon osan ohjauksesta vastaava henkil6. Arvioijien pereh-
dytyksessa vuorovaikutteisuudella (keskustelulla) on keskeinen merkitys.

Arviointi naytossa

Tutkinnon tai tutkinnon osan arvioinnissa toteutetaan jarjestelmallista aineiston keraamista,
paatoksentekoa ja dokumentointia opiskelijan ammatillisista ja tyotoimintavalmiuksista suhteessa
tutkinnon perusteissa maariteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja arviointikriteereihin. Arvioinnin
painopiste on tekemisessa ja tydssa toimimisessa. Taito tai osaaminen arvioidaan padsaantoisesti
suoraan vastaavasta tyotoiminnasta ja sen tekevat arvioijat yhdessa ja/tai erikseen. Vahintaan toi-
sen arvioijan tulee olla paikalla nayt6ssa.

Arviointiaineistoa keratdan havainnoimalla, haastatteluilla, itse- ja ryhmaarvioinnilla ja
arviointikeskustelulla. Naista nayton arvioijat kokoavat yhdessa opiskelijan kanssa arviointiaineis-

ton, jonka perusteella arvioijat tekevat arviointipaatoksen.

Opiskelijan itsearviointi

Opiskelijalle annetaan mahdollisuus itsearviointiin, jossa opiskelija arvioi omaa osaamistaan nay-
tossa. Opettaja ohjaa opiskelijaa itsearviointiin ja selvittaa sen merkityksen. Itsearvioinnissa opis-
kelija pohtii omia vahvuuksia ja kehittamiskohteitaan peilattuna suoritettavan tutkinnon osan
osaamistavoitteisiin ja arviointikriteereihin. Opiskelijan itsearviointi ei vaikuta osaamisen arvioin-
tiin.

Arvioinnista paattaminen

Arvioijat arvioivat osaamisen viivytyksetta tutkinnon osittain. Ammattitutkintojen tutkinnon osat
arvioidaan asteikolla hyvaksytty/hylatty. Ammatillisten tutkinnon osien arviointi suoritetaan kaksi-
kantaisessa arviointikeskustelussa. Opiskelija ei osallistu arviointikeskusteluun.
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Osaamisen arvioinnin ja arviointipaatoksen dokumentointi

Arviointipaatos perusteluineen dokumentoidaan kirjallisesti lomakkeeseen. Ofelas-ohjaaja tai tut-
kinnon osan tai osa-alueen vastuuopettaja vie arviointipaatoksen eHOPSiin. Ofelas-ohjaaja tallen-
taa arviointiaineiston.

Tutkintokoulutusten opiskelijalla on mahdollisuus tutustua kirjalliseen tai muutoin tallennettuun
osaamisen arvioinnin perusteella syntyneeseen arviointiaineistoon. Arviointiaineistoa sailytetaan

vahintaan kuuden kuukauden ajan arvosanan antamisesta.

Opintotoimisto tekee opintosuoritusten siirrot opiskelijahallintojarjestelmasta opintosuoritus- ja
tutkintorekisteriin Koskeen.

8. Arvioinnin muuttaminen

Arvioinnin uusiminen

Opiskelijalla on mahdollisuus arvioinnin uusimiseen, jos osaamisen arviointi on hylatty.

Jos opiskelija saa hylatyn arvosanan, ammatillisen tutkinnon osan vastuuopettaja jarjestaa opiske-
lijalle uuden mahdollisuuden osaamisen osoittamiseen sen jalkeen, kun opiskelija on tdydentanyt
osaamistaan sovitulla tavalla. Opiskelijalle tiedotetaan asiasta ennen osaamisen osoittamista/nayt-
toa.

Arvioinnin tarkistaminen

Opiskelija voi pyytaa arvioinnin tarkistamista. Pyynto tehdaan kirjallisesti ofelas-ohjaajalle tai
opinto-ohjaajalle 14 paivan kuluessa siita, kun hanella on ollut mahdollisuus saada tietoonsa arvi-
oinnin tulokset perusteluineen. Maaraaikaan lisataan 7 paivaa, mikali pdatés annetaan tiedoksi
esim. kirjeelld, sahkopostilla tai vastaavalla ilman saantitodistusta. Tarkistamispyynnon tekemi-
seen kaytetaan lomaketta, johon tarkistamispyynto perustellaan. Arvioinnin tarkistaminen koskee
vain arvosanaa, eikd naytossa tapahtuneita asioita/tapahtumia. Arvioinnin tarkistamispyynto kirja-
taan opiskelijan HOKSiin.

Arviointipaatoksen tehneet ammatillisten tutkinnon osien arvioijat tai yhteisten tutkinnon osien
osa-alueen opettaja tai opettajat tekevat paatdksen arvioinnin tarkistamisesta ilman aiheetonta
viivytystd, paasaantoisesti kahden viikon kuluessa tarkistuspyynnon saatuaan. Arviointipdatos teh-
daan kirjallisena ja arvioija/arvioijat vahvistavat sen paivaykselld ja allekirjoituksillaan. Jos arviointi-
pdatos ei muutu, arvioijien tulee perustella paatos, ja jos arvosana muuttuu, ofelas-ohjaaja tai
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opettaja kirjaa uuden arviointitiedon eHOPSiin ja tieto kirjataan myos HOKSiin. Ofelas-ohjaaja an-
taa tiedon opiskelijalle.

Opiskelijaa informoidaan asiasta tutkinnon osan suorittamisen perehdyttamisen yhteydessa ja sen
tekee ofelas-ohjaaja. Tutkinnon osan nayton vastuuopettaja perehdyttda arvioijat arvioinnin tar-

kistusmahdollisuuteen.

Arvioinnin oikaisu

Jos opiskelija ei ole tyytyvainen arvioinnin tarkistamista koskevaan paatékseen, han voi pyytaa ar-
vioinnin oikaisua asianomaiselta tydelamatoimikunnalta. Kaikki yhteisia tutkinnon osia koskevat
oikaisupyynnot kasittelee kasvatus- ja ohjausalan tydelamatoimikunta. Oikaisupyynt6 tulee tehda
14 paivan kuluessa tarkistamista koskevan paatoksen tiedoksisaamisesta. Oikaisupyyntoon kayte-
taan lomaketta, johon oikaisupyynto perustellaan, ja se toimitetaan ofelas-ohjaajalle. Opinto-oh-
jaaja auttaa opiskelijaa oikaisupyynnon tekemisessa. Arvioinnin oikaisu koskee vain arvosanaa,
eika ndytdssa tapahtuneita asioita/tapahtumia. Oikaisupyynté merkitdan opiskelijan HOKSiin.

Jos arviointi on ilmeisesti virheellinen, tydelamatoimikunta voi maarata uuden arviointikeskuste-
lun seka perustellusta syysta edellyttaa koulutuksen jarjestdjaa asettamaan uudet arvioijat.

Ennen arviointipadtoksen tekemista arvioijat (ammatilliset tutkinnon osat) tai arvioija (yhteisten
tutkinnon osien osa-alueet) kuulevat suullisesti myds opiskelijaa. Arviointipaatds tehdaan kirjalli-
sena ja perustelut kirjataan nakyviin. Arvioija/arvioijat vahvistavat paatoksen paivayksella ja alle-
kirjoituksillaan. Jos arviointipaatos ei muutu, arvioijien tulee perustella paatos. Jos arvosana muut-
tuu, ofelas-ohjaaja tai opettaja kirjaa uuden arviointitiedon eHOPSiin ja tieto kirjataan myos HOK-
Siin. Ofelas-ohjaaja antaa tiedon opiskelijalle.

Ofelas-ohjaaja informoi asiasta opiskelijaa tutkinnon osan suorittamisen perehdyttamisen yhtey-
dessa. Tutkinnon osan nayton vastuuopettaja perehdyttda arvioijat arvioinnin tarkistusmahdolli-
suuteen.

9. Todistus tutkinnon suorittamisesta, tutkinnon osan suorittamisesta tai todistus osaamisesta

Todistusten antamisesta ja sisallosta noudatetaan Opetushallituksen antamaa maardysta OPH-54—
2018. Tutkintotodistus annetaan opiskelijalle viivytyksetta, kun opiskelija on suorittanut hyvaksy-
tysti tutkinnon perusteiden mukaisesti kaikki tutkinnon muodostumiseksi vaadittavat tutkinnon
osat. Ofelas-ohjaaja huolehtii, etta arvioinnit merkitadn eHOPSiin viivytyksettd. Kun kaikki arvioin-
nit on viety, laatii opinto-ohjaaja yhdessa opintotoimiston kanssa todistuksen. Todistus pdivataan
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aina todistuksen antopaivélle ja sen allekirjoittavat rehtori ja ofelas-ohjaaja. Ofelas-ohjaaja sopii
opiskelijan kanssa todistuksen antamisesta.

Todistus suoritetuista tutkinnon osista annetaan opiskelijalle hanen pyynndstaan tai jos hanet kat-
sotaan eronneeksi kesken tutkinnon suorittamisen. Todistukseen merkitaan suoritetut tutkinnon
osat. Ofelas-ohjaaja varmistaa eHOPSiin viedyt arvioinnit. Opintotoimisto laatii todistuksen yh-
dessa opinto-ohjaajan kanssa. Todistus suoritetuista opinnoista paivataan aina todistuksen anto-
paivalle ja sen allekirjoittavat rehtori ja ofelas-ohjaaja. Ofelas-ohjaaja sopii opiskelijan kanssa to-
distuksen antamisesta.

Todistus tutkintokoulutukseen osallistumisesta annetaan opiskelijalle hanen pyynndstaan. Osallis-
tumistodistuksen liitteena on ote opintorekisteriote. Ofelas-ohjaaja tarkistaa opiskelijan suorituk-
set. Opintotoimisto laatii todistuksen. Todistus tutkintokoulutukseen osallistumisesta paivataan
aina todistuksen antopadivalle ja sen allekirjoittavat rehtori ja ofelas-ohjaaja. Ofelas-ohjaaja sopii
opiskelijan kanssa todistuksen antamisesta.

Ofelas-ohjaaja tiedottaa opiskelijoita todistuksista opintoihin perehdytyksen yhteydessa ja HOKS-
keskusteluissa. Keskeiset tiedot todistuksista on myos opinto-oppaassa.

10. Salassapito ja tietosuoja

Salassa pidettavia tietoja ovat kaikki henkil6tietoihin liittyvat asiat (henkilétunnus, yhteystiedot,
yksityiselama, terveydentila jne.), koesuoritukset ja arvostelumerkinnat seka sanalliset arvioinnit,
jos esimerkiksi opiskelijan arviointia on mukautettu. Sen sijaan julkisia ovat todistukset, mutta ne
eivat saa sisaltaa sanallista arviointia.
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11. Tutkinnon toteutus- ja arviointisuunnitelman muodostuminen Saamelaisalueen koulutuskes-
kuksessa

11.1. Pakollinen tutkinnon osa

11.1.1. Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen, 30 osp (201373)

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija osaa

e toimia liilketoiminnan tehtavissa

e toimia asiakaspalvelutilanteissa

e toimia tyoyhteison jasenena

e kehittaa tyotaan ja omaa osaamistaan.

Linkki tutkinnon osan arviointiin: https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/4540525/re-
formi/tutkinnonosat/4590972

Toteutussuunnitelma

Tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mukaisia taitoja opitaan koulutuksen jarjestdjan oppi-
misymparistoissa ja/tai tyopaikalla.

e liiketoiminnan prosessit

e organisaation sisdinen ja ulkoinen toimintaymparisto
e asiakaslahtdinen liiketoiminta

e laatu, kestava kehitys ja vastuullinen liiketoiminta

e organisaation kustannusrakenne

e tiedonhankintakanavat ja -lahteet

e tyovalineohjelmat: tekstinkasittely, taulukkolaskenta, esitysgrafiikka ja kuvankasittely
e digitaaliset palvelut ja sovellukset

e talous- ja rahoitussuunnitelma

e kannattavuuden keskeiset tunnusluvut

e asiakaspalvelutilanteiden suunnittelu ja hoitaminen

e palvelukonsepti ja sen kehittdminen

e haasteelliset palvelutilanteet

e palvelutilanteen jalkitoimet

e asiakaspalautteen hoitaminen

e asiakastietojen kasittely seka tietosuoja ja salassapito



https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/4540525/reformi/tutkinnonosat/4590972
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/4540525/reformi/tutkinnonosat/4590972
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e asiakaspalvelutilanteet englannin kielella
e tydelaman muutokset

e tyoyhteisdn pelisaannot ja toimintatavat
e oma rooli ja sen merkitys tydyhteisdssa
e tydhyvinvointi ja tyoturvallisuus

e yhteisty6- ja vuorovaikutustaidot

e kirjallinen ja suullinen viestinta

e palautetaidot

e oman tyon arviointi ja kehittaminen

e tyolainsadadanto

Arviointisuunnitelma

Henkilokohtainen ndytdn ja arvioinnin suunnitelma kirjataan HOKSiin. Osaaminen osoitetaan
ensisijaisesti ndytossa. Tarvittaessa tutkinnon osan edellyttdmaa osaamisen osoittamista voi-
daan taydentaa yksilollisesti muilla tavoin.

Saamelaiskulttuurin toteutuminen

Tutkinnon osan sisaltéjen toteutuksessa ja arvioinnissa voidaan tehda yhteistyota saamelaisor-
ganisaatioiden kanssa.

Etenemisen ehto

Ei ole.

Myynnin ja markkinointiviestinndn osaamisala, 120 osp
11.2. Valinnaiset tutkinnon osat 1, 60 osp

11.2.1 Markkinointiviestinnan toimeksianto, 60 osp (201385)

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija osaa

e selvittdaa toimeksiannon tarkoituksen ja tavoitteet

e suunnitella toimeksiannon toteuttamiseksi tarvittavat toimenpiteet
e toteuttaa toimeksiannon

e analysoida toimeksiannon toteutuksen vaikutuksia.
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Linkki tutkinnon osan arviointiin: https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/4540525/re-
formi/tutkinnonosat/4592024

Toteutussuunnitelma

Tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mukaisia taitoja opitaan koulutuksen jarjestajan oppi-
misymparistoissa ja/tai tyopaikalla.

e markkinointiviestinnan osa-alueet

e asiakaslahtdinen markkinointiviestinta

e viestinta- ja vuorovaikutustaidot markkinointiviestinnassa

e organisaation viestintdstrategia

e viestintatoimenpiteiden tuloksellisuus ja vaikuttavuus

e tulosten raportointi

e viestintatoimenpiteiden kehittaminen

e markkinointiviestinnan kustannukset ja budjetin laatiminen
e markkinointiviestinnan sisallontuotanto

e markkinointiviestinnan kanavat ja nakyvyys

e digitaaliset markkinointiviestinnan tyovalineet

e digitaaliset toimintaymparistot

e digitaalisen markkinoinnin analysointikeinot

e markkinoinnin sdadokset, maaraykset ja eettiset periaatteet
e markkinointiviestinnan viestinta- ja vuorovaikutustaidot englannin kielella

Arviointisuunnitelma

Henkilokohtainen ndytdn ja arvioinnin suunnitelma kirjataan HOKSiin. Osaaminen osoitetaan en-
sisijaisesti naytossa. Tarvittaessa tutkinnon osan edellyttdmaa osaamisen osoittamista voidaan
taydentaa yksilollisesti muilla tavoin.

Saamelaiskulttuurin toteutuminen

Tutkinnon osan sisaltéjen toteutuksessa ja arvioinnissa voidaan tehda yhteisty6ta saamelaisorga-
nisaatioiden kanssa.

Etenemisen ehto

Ei ole.



https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/4540525/reformi/tutkinnonosat/4592024
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/4540525/reformi/tutkinnonosat/4592024
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11.3. Valinnaiset tutkinnon osat 2, 60 osp

11.3.1. Tapahtumatuotanto, 60 osp (201390)

Ammattitaitovaatimukset
Opiskelija osaa

e ideoida ja suunnitella toimeksiantajan liiketoimintaa tukevan tapahtuman
e vastata tapahtumasuunnitelman toteuttamisesta
e arvioida tapahtuman onnistumista suhteessa asetettuihin tavoitteisiin.

Linkki tutkinnon osan arviointiin: https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/4540525/re-
formi/tutkinnonosat/4592027

Toteutussuunnitelma

Tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mukaisia taitoja opitaan koulutuksen jarjestajan oppi-
misymparistoissa ja/tai tyopaikalla.

e tapahtuman ideointi ja tavoitteiden asettaminen

e tapahtuman suunnittelu- ja toteutussuunnitelma

e tapahtuman tuottaminen

e verkostoituminen ja yhteistydkumppanit

e tapahtuman budjetti

e tapahtuman markkinointisuunnitelma

e digitaaliset viestintakanavat ja sovellukset

e tapahtumaan liittyvat saadokset seka turvallisuus- ja lupa-asiat

e tapahtuman toteutuksen palaute, arviointi, jalkitoimet ja kehittamistoimenpiteet

e oman toiminnan arviointi

Arviointisuunnitelma

Henkilokohtainen ndyton ja arvioinnin suunnitelma kirjataan HOKSiin. Osaaminen osoitetaan en-
sisijaisesti naytossa. Tarvittaessa tutkinnon osan edellyttdmaa osaamisen osoittamista voidaan
taydentaa yksilollisesti muilla tavoin.

Saamelaiskulttuurin toteutuminen

Tutkinnon osan sisaltéjen toteutuksessa ja arvioinnissa voidaan tehda yhteisty6ta saamelaisorga-
nisaatioiden kanssa.



https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/4540525/reformi/tutkinnonosat/4592027
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/4540525/reformi/tutkinnonosat/4592027
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Etenemisen ehto

Ei ole.




