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AMMATILLISET TUTKINNON OSAT 90 OV


KAIKILLE PAKOLLINEN TUTKINNON OSA
PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOMIMINEN 20 OV

Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja

· hoitaa palvelutilanteen, jolloin hän

· valmistautuu palvelutilanteisiin

· huolehtii työympäristöstä

· palvelee ulkoista ja sisäistä asiakasta

· hyödyntää kielitaitoaan asiakaspalvelussa

· hoitaa palvelutilanteiden jälkitoimet

· tekee asiakaspalveluun liittyviä toimistotehtäviä

· selvittää toiminnan kannattavuutta.

Arviointikriteerit ja keskeinen sisältö
Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisältö.
Toteutussuunnitelma


Tutkinnon osa sisältää seuraavat osiot:


Työlainsäädäntö ja työehtosopimukset


Dokumentoinnin merkitys ja sisältö


Työvälineiden kehittyneet ominaisuudet


Grafiikan perusteet


Atk-englanti


Excel ja PPT sekä viestintäohjelmat 


Asiakaspalvelu


Tiedon tallentaminen ja turvallisuus




Työvälineohjelmat tekstinkäsittely

Opinnot sisältävät:


1. Osioiden mukaiset suoritukset
2. Ammattiosaamisen näyttö / osanäyttö annetaan Ulkoinen ja sisäinen asiakaspalvelu-osiosta ja toteutetaan erikseen tehtävän henkilökohtaisen suunnitelman mukaisesti.
Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa toimimalla erilaisissa tieto- ja viestintätekniikan palvelutehtävissä. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

työn perustana olevan tiedon hallinta pois lukien kielitaidon osoittaminen

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien, projektitöiden ja muiden menetelmien avulla.

Oppimisen arviointi:

Oppimista arvioidaan ohjaavalla ja kannustavalla arvioinnilla. Tutkinnon osioiden arvi​ointi on oppimisen arviointia.

Edeltävät opinnot


Ei ole.

Suorituksen uusinta ja arvosanan korottaminen

Suorituksen uusimisen ja arvosanan korottamisen toimintaohje on opetussuunnitelman yhteisessä osassa.
TUTKINNON OSA:
 PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOIMIMINEN 20 OV



Osio: 


Työlainsäädäntö ja työehtosopimukset 
Tavoite

Opiskelija osaa toimia työyhteisön jäsenenä ja noudattaa työelämän sääntöjä. Opiskelija tietää oikeutensa ja velvollisuutensa työntekijänä ja osaa toimia näiden mukaisesti. Hän osaa ottaa huomioon myös muut työyhteisön toimijat. Opiskelija tietää tärkeimmät asiat työlainsäädännöstä ja työehtosopimuksista. Hän tietää työssäoppimisen merkityksen ammatillisessa koulutuksessa ja toimii työssäoppimispaikassa työelämän pelisääntöjen mukaisesti.

Sisältö


Työsopimuslaki


Työaikalaki


Vuosilomalaki


Työehtosopimuslaki 


Työturvallisuuslaki, Laki nuorista työntekijöistä


Yhdenvertaisuuslaki


Naisten ja miesten tasa-arvo


Yksityisyyden suoja työelämässä


Yhteistoimintalaki

Toteutussuunnitelma


Luokkaopetus

1. Luennot

2. Harjoitus- ja tiedonhakutehtävät

3. Kirjalliset kokeet

Arviointisuunnitelma


Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä.


Osion arvosanaan vaikuttavat:

· säännöllinen osallistuminen opetukseen

· tehdyt harjoitukset ja tiedonhakutehtävät

· kirjalliset kokeet

· osallistumisaktiivisuus

TUTKINNON OSA:
PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOIMIMINEN 20 OV



Osio: 


Ylläpitotoiminnot
Tavoite

Asiakaspalvelu- ja mikrotukitaitojen kehittäminen.

Sisältö

Asiakaspalvelu- ja mikrotukitehtävät yrityksenomaisessa ympäristössä

Toteutussuunnitelma

Asiakaspalvelu- ja mikrotukitehtävät yrityksenomaisessa ympäristössä

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

TUTKINNON OSA:
 PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOIMIMINEN 20 OV



Osio: 


Dokumentoinnin merkitys ja sisältö 
Tavoite

Opiskelija oppii tietojenkäsittely-ympäristön asianmukaisen dokumentoinnin merkityksen taloudellisen toiminnan ja työn tarkoituksenmukaisuuden kannalta. 

Opiskelija oppii tuntemaan dokumentoinnin sisällön vaatimukset ja dokumentoinnin hyvät käytännöt niin käyttödokumenteissa kuin käytön tuen dokumenteissakin.

Opiskelija oppii käyttämään dokumenttien julkaisussa eri julkaisukanavia ja menetelmiä. 
Sisältö

· Dokumentointikohteiden ominaisuuksia opettavia luentoja ja harjoituksia
· Käyttöliittymädokumentit

· Tietokantadokumentit

· Lähiverkkodokumentit

· Palvelin- ja työasemadokumentit

· Verkkojulkaisudokumentit

· Tietojenkäsittely-ympäristön dokumentit
Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus:

1. Luennot ja muu materiaali
2. Harjoitukset
3. Kirjalliset kokeet
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

-kirjallisten suoritusten laatu 
-aikataulujen noudattaminen palautuksissa


 -täsmällisyys tehtävien suorittamisessa ja laatuvaatimusten täyttäminen
-osallistumisaktiivisuus

TUTKINNON OSA:
PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOIMIMINEN 20 OV 

Osio: 


Työvälineohjelmien kehittyneet ominaisuudet  
Tavoite

Opiskelija hallitsee toimisto-ohjelmien yhteiskäytön ja edistyneet ominaisuudet.

Sisältö

· Taulukkolaskenta- ja tietokantaohjelmiston kehittyneiden ominaisuuksien    opiskelu

· Sovellusten ohjelmointi makroilla ja ohjelmistojen ohjelmointikielillä
· Sovellusten yhteiskäyttö
Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus:

1. Luennot ja muu materiaali

2. Harjoitukset

3. Kirjalliset kokeet

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

TUTKINNON OSA:
PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOIMIMINEN 20 OV

Työvälineohjelmat
Tavoite

Opiskelija osaa käyttää esitysgrafiikka- ja taulukkolaskentaohjelmia omassa työssään AB-ajokorttivaatimusten tasoisesti. Opiskelija osaa käyttää sosiaalisen median virtuaalityökaluja liiketoiminnan tehostajana. 

Sisältö

· Esitysgrafiikka AB-ajokorttivaatimusten mukaisesti

· Taulukkolaskenta AB-ajokorttivaatimusten mukaisesti

· Sosiaalisen median hyötykäyttö

Toteutussuunnitelma

Mikroluokkaopetus:

1. Harjoitustehtävät

2. Palautettavat esitykset

3. Tietokoneella tehtävä koe

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

- palautetut tehtävät ja kokeet

- osallistumisaktiivisuus

TUTKINNON OSA:
PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOIMIMINEN 20 OV



Osio: 


ATK-englanti 
Tavoite

Opiskelija osaa ATK-alan perussanaston ja termistön sekä tunnistaa ATK-alan tekstien kielelliset ominaispiirteet sekä pystyy oppimansa ammattisanaston avulla lukemaan ja ymmärtämään autenttisia tekstejä. 

Opiskelija selviytyy tietotekniikan asiakaspalvelutilanteista ja hän saa valmiudet myynnin, oston sekä teknisen tuen tehtäviin englannin kielellä.
Sisältö

Tietotekniikan perussanasto

Teknisen englannin ominaispiirteitä

Numerot ja mittayksiköt

Peruslaskutoimitukset

PC:n ja komponenttien myynti-ja ostotapahtumat

Tekninen tuki asiakaspalveluna

Kielen rakenteita

Toteutussuunnitelma
Luokkaopetus:

· Yksilö- ja parityöskentely, dialogit, käännösharjoitukset 

· Asiakaspalvelutilanteet, suulliset harjoitukset

· Kirjallinen ja suullinen esitys

Arviointisuunnitelma 
Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

· tuntiaktiivisuus

· suullinen kielitaito

· sanastotesti

· esitys

· aikataulun noudattaminen 

TUTKINNON OSA:
PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOIMIMINEN 20 OV



Osio: 


Grafiikan perusteet
Tavoite

Opiskelija hallitsee vektorigrafiikkaohjelmiston peruskäytön.
Sisältö

Vektorigrafiikan käsitteet, mahdollisuudet ja käyttötarkoitukset
Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus:

1. Luennot ja muu materiaali

2. Harjoitukset

3. Kirjalliset kokeet

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

TUTKINNON OSA:
PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOIMIMINEN 20 OV



Osio: 


Asiakaspalvelu 
Tavoite

Opiskelija osaa palvella yrityksen sisäisiä ja ulkoisia asiakkaita asiakaslähtöisesti ja vastuullisesti. Hän palvelee itsenäisesti sisäisiä ja ulkoisia asiakkaita yrityksen tai organisaation palvelukonseptin tai ohjeistuksen mukaisesti vaihtelevissa tilanteissa ja tunnistaa roolinsa markkinoijana/osa-aikamarkkinoijana. Opiskelija osaa suunnitella ja valmistella palvelutilanteen, selvittää asiakkaan tarpeet, palvella asiakasta ja hoitaa palvelutilanteen jälkitoimet. Hänen toimintansa on tehokasta ja hän huomioi kannattavuuden myyntitilanteessa. Opiskelija tunnistaa erilaisia asiakkaita ja osaa sopeuttaa toimintaansa tilanteen mukaan. Lisäksi hän tuntee toimintatavat tyypillisimmissä vaaratilanteissa.

Sisältö

· Markkinointi osana yrityksen toimintaa

· Sisäisten ja ulkoisten asiakkaiden palveleminen

· Asiakaslähtöinen toiminta

· Kannattavuus asiakaspalvelutilanteissa

· Asiakaspalvelutapahtuman vaiheet

· Vuorovaikutus- ja esiintymistaidot

· Turvallisuus asiakaspalvelutyössä

Toteutussuunnitelma

· Harjoitukset, tehtävät, keskustelut

· Pienet asiakaspalvelu- ja muut vastaavat harjoitukset

· Kirjalliset kokeet

· Yrittäjämäisten oppimisympäristöjen hyödyntäminen mahdollisuuksien mukaan

· Luennot

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

- toiminta ryhmän jäsenenä ja harjoituksissa

- kirjalliset suoritukset

- esiintymistehtävät

-osallistumisaktiivisuus

TUTKINNON OSA:
PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOIMIMINEN 20 OV



Osio: 


Tiedon tallentaminen ja turvallisuus 
Tavoite

Opiskelija tietää tiedon tallentamisen eri menetelmät. Opiskelija tuntee relaatiotietokannan periaatteet, osaa luoda tietokannan yleisesti käytössä olevalla tiedonhallintaohjelmalla ja osaa käyttää ja luoda SQL-kielellä tietokantaoperaatioita.

Opiskelija tuntee tiedon tallentamisen teknisen toteutuksen ja osaa varmistaa tietokannan

Opiskelija omaksuu tunnistaa tietoturvan keskeisen aseman tietojenkäsittelyssä ja osaa huolehtia organisaation tietoturvaan liittyvistä ohjelmista sekä osaa valita organisaatioin tarpeiden ja käytäntöjen mukaisesti soveltuvan tietoturvaratkaisun.

Opiskelija on asenteeltaan myönteinen tekijänoikeuskysymyksiin liittyvissä asioissa ja tuntee tekijänoikeuslainsäädännön periaatteet.
Sisältö
Jaksolla opiskellaan tiedon tallentamisen teoriaa ja tehdään käytännön harjoitustöitä. Jaksolla opiskellaan tietoturvallisuuden teoreettinen perusta. Tietoturvallisuudesta tehdään alan tietojen ja taitojen ylläpitämisen varmistavia tiedonhakuharjoituksia käytännön tietoturvaongelmiin. Jaksolla asennetaan tietoturvallisuuteen liittyviä ohjelmistoja ja välineitä sekä opetellaan tietojen varmistamisen hyviä käytäntöjä.

Toteutussuunnitelma
Luokkaopetus ja työpajaopetus
1. Luennot ja muu materiaali
2. Harjoitukset
3. Kirjalliset kokeet
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

-palautetut tehtävät ja kokeet
-täsmällisyys tehtävien suorittamisessa ja laatuvaatimusten täyttäminen
-osallistumisaktiivisuus

TUTKINNON OSA:
PALVELUTEHTÄVÄSSÄ TOIMIMINEN 20 OV



Osio: 


Tekstinkäsittely 
Tavoite

Opiskelija hallitsee tehokkaan tekstinkäsittelyn.

Sisältö

· Tyylien käyttö tekstin muotoiluun

· Asiakirjamallien laatiminen

· Moniosaiset asiakirjat

· Viitteet

· Kuvat ja muut elementit

· Postitukset
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

TUTKINNON OSA:
JÄRJESTELMÄN HANKINTA JA KÄYTTÖÖNOTTO 10 ov


Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa

· tehdä laitteiden ja ohjelmistojen hankintaprojektiin liittyviä työtehtäviä

· asentaa työasemaan tarvittavat käyttöjärjestelmät, oheislaitteet ja perusohjelmat

· konfiguroida työaseman laitteet ja ohjelmat toimivaksi kokonaisuudeksi

· kytkeä työaseman verkkoon

· testata työaseman käyttöönoton

· dokumentoida työaseman käyttöönoton

· käyttää koneita ja laitteita työantajalta saamansa opetuksen , käyttöohjeiden, ammattitaitonsa sekä kokemuksensa mukaisesti.

Arviointikriteerit ja keskeinen sisältö

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisältö.
Toteutussuunnitelma

Tutkinnon osa sisältää seuraavat osiot:

Vaatimusmäärittely ja hankinnan käytännöt
Työasemat, palvelimet ja verkkomediat
Projektityöskentely
Opinnot sisältävät:

1. Osioiden mukaiset suoritukset

2. Ammattiosaamisen näyttö/ osanäyttö annetaan Kannattavuuden suunnittelu ja hinnoittelu -osiosta ja toteutetaan erikseen tehtävän henkilökohtaisen suunnitelman mukaisesti.

Arviointisuunnitelma

Osaamisen arviointi

Tutkinnon osan arvosana muodostuu keskeisistä sisällöistä annetun näytön arvosanasta ja muusta arvioinnista, jos se on osioissa erikseen mainittu. Jos perustutkinnon perusteiden mukaisesti tutkinnon osan arviointikohdetta ei ammattiosaamisen näytöllä arvioida, se arvioidaan siihen liittyvän tutkinnon osion suorittamisen yhteydessä. Ammattiosaamisen näytön aloittaminen edellyttää kaikkien näyttöön vaadittavien sisältöjen riittävää osaamista.

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa osallistumalla budjetointiin tai hinnoitteluun työpaikallaan. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia. 

Ammattiosaamisen näytöllä arvioidaan vähintään seuraavat arvioinnin kohteet
· työprosessin hallinta kokonaan
· työmenetelmien, välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan
· työn perustana olevan tiedon hallinnasta budjetointiprosessiin osallistuminen ja toteutuman vertailu
· elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien avulla.

Oppimisen arviointi:

Oppimista arvioidaan ohjaavalla ja kannustavalla arvioinnilla. Tutkinnon osioiden arviointi on oppimisen arviointia. 

Edeltävät opinnot

Ei ole.

Suorituksen uusinta ja arvosanan korottaminen

Suorituksen uusimisen ja arvosanan korottamisen toimintaohje on opetussuunnitelman yhteisessä osassa. 

TUTKINNON OSA:
JÄRJESTELMÄN HANKINTA JA KÄYTTÖÖNOTTO 10 OV



Osio: 


Vaatimusmäärittely ja hankinnan käytännöt  
Tavoite

Opiskelija osaa suorittaa tarkoituksenmukaisen vaatimusmäärittelyn ja osaa käyttää vaatimusmäärittelytekniikkaa niin laite kuin ohjelmistohankinnoissa sekä osallistua ohjelmiston vaatimusmäärittelyyn aktiivisena ryhmän jäsenenä
Opiskelija ymmärtää kilpailun edistämisen merkityksen Euroopan unionissa ja Suomessa. Hän tuntee julkisia hankintoja koskevan lain ja sen tavoitteen aikaansaada kilpailua ja turvata tarjousmenettelyyn osallistuvien tasapuolinen ja syrjimätön kohtelu ja osaa toimia lain säännösten mukaisesti.

.
Sisältö

Osiossa opetellaan suorittamaan hankintamenettelyn mukainen hankinta jonka ominaisuudet määritellään vaatimusmäärittelyllä. Vaatimusmäärittely kohdistuu niin tekniikkaan kuin ohjelmistoonkin. 

Osiossa opetellaan hankintaan liittyvä lainsäädäntö.

Laki julkisista hankinnoista

· lain soveltaminen

· kynnysarvot

· hankinnan tekeminen

· hankintailmoitus

· tarjouskilpailu ja sen ratkaisu

· kirjallinen päätös ja hakemusosoitus

· oikeusturvakeinot

· tietojen anto

Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus, virtuaalinen hankinta jossa lähteinä käytetään sähköisiä ja painettuja julkaisuja.
Hankinta-asiakirjat tehdään standardien mukaisiksi yleistä tekstinkäsittelyohjemaa ja sen ominaisuuksia hyödyntämällä.
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

-kirjalliset suoritukset
-täsmällisyys tehtävien suorittamisessa ja laatuvaatimusten täyttäminen
-osallistumisaktiivisuus

TUTKINNON OSA:
JÄRJESTELMÄN HANKINTA JA KÄYTTÖÖNOTTO 10 OV



Osio: 
Työasemat, Palvelimet, Verkkomediat
Tavoite

Opiskelija osaa rakentaa toimivan verkkoympäristön työasemineen ja palvelimineen.

Sisältö

· Työasemien ja palvelimien asentaminen ja konfigurointi
Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus:

1. Luennot ja muu materiaali

2. Harjoitukset

3. Kirjalliset kokeet

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

-kirjalliset suoritukset

-osallistumisaktiivisuus

TUTKINNON OSA:
JÄRJESTELMÄN HANKINTA JA KÄYTTÖÖNOTTO 10 OV



Osio: 


Projektityöskentely  
Tavoite

Opiskelija osaa työskennellä projektinomaisesti erilaisissa hankkeissa. Opiskelija tuntee projektiorganisaation, osaa käyttää projektinhallintaohjelmistoa ja osaa työskennellä projektissa eri rooleissa.
Sisältö

Osiossa opiskellaan projektinhallinnan menetelmät ja toimijoiden roolit projektiorganisaatiossa. Projektinhallinnassa käytetään yleisesti käytössä olevaa projektinhallintaohjelmista jonka avulla perustetaan ja ylläpidetään projektina suoritettavia harjoitustöitä. Yksi harjoitustöistä on opiskelijan oma opinnäytetyö.
.

Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus, harjoitustehtävät, harjoitusprojektit ja opinnäytetyö.
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

-kirjalliset suoritukset

-osallistumisaktiivisuus
-täsmällisyys tehtävien suorittamisessa ja laatuvaatimusten täyttäminen
-opinnäytetyön kirjallisen ja suullisen esityksen laatu
TUTKINNON OSA:
YLLÄPITOTEHTÄVISSÄ TOIMIMINEN 20 ov


Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa

· ylläpitää tieto- ja viestintäteknistä toimintaympäristöä sekä siinä tarjottavia palveluja

· hallinnoida palvelinohjelmistoja

· virtualisoida palvelinympäristön

· huolehtia tietojärjestelmän tietoturvasta.

Arviointikriteerit ja keskeinen sisältö

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisältö.
Toteutussuunnitelma


Tutkinnon osa sisältää seuraavat osiot:


Lähiverkot ja palvelintoiminnot


Työasemat ja sähköoppi 


Koulutus- ja testaamisosaaminen
Opinnot sisältävät:


1. Osioiden mukaiset suoritukset

2. Ammattiosaamisen näyttö / osanäyttö annetaan Ulkoinen ja sisäinen asiakaspalvelu-osiosta ja toteutetaan erikseen tehtävän henkilökohtaisen suunnitelman mukaisesti.
Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa toimimalla erilaisissa tieto- ja viestintätekniikan palvelutehtävissä. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

työn perustana olevan tiedon hallinta pois lukien kielitaidon osoittaminen

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien, projektitöiden ja muiden menetelmien avulla.

Oppimisen arviointi:

Oppimista arvioidaan ohjaavalla ja kannustavalla arvioinnilla. Tutkinnon osioiden arvi​ointi on oppimisen arviointia.

Edeltävät opinnot


Ei ole.

Suorituksen uusinta ja arvosanan korottaminen

Suorituksen uusimisen ja arvosanan korottamisen toimintaohje on opetussuunnitelman yhteisessä osassa.
Osio: 


Palvelintoiminnot
Tavoite

Opiskelija osaa asentaa ja virtualisoida palvelinympäristön.

Sisältö

· Palvelimien asennus ja konfigurointi
Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus:

1. Luennot ja muu materiaali
2. Harjoitukset
3. Kirjalliset kokeet
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osio: 


Työasemat ja sähköoppi  
Tavoite

Opiskelija osaa asentaa työaseman vaadittuun käyttökuntoon ohjelmistoineen ja verkkoyhteyksineen sähköturvallisuusmääräyksiä noudattaen.

Sisältö

· Työasemien asennus

· Ylläpito- ja tietoturvaohjelmien oikea käyttö
Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus:

1. Luennot ja muu materiaali
2. Harjoitukset
3. Kirjalliset kokeet
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osio: 


Koulutus ja testaamisosaaminen  
Tavoite

Opiskelija osaa suunnitella ja toteuttaa erilaisia koulutustapahtumia. Opiskelija tunnistaa eri opetustilanteet ja kohderyhmät ja valita sopivan oppimiskäsityksen koulutuksensa perustaksi.

Opiskelija osaa testata tietotekniikan eri osa-alueilla ja noudattaa suunnitelmallisen testaamisen menetelmiä sekä hyödyntää testausohjelmistoja.
Sisältö

Opetusmenetelmien opetus. Erilaiset koulutustilaisuudet ja niihin valmistautuminen sekä koulutusmateriaalin valmistaminen. 
Osiossa opetetaan testausperiaatteet, erilaisten kohteiden testaussuunnitelmien teko ja testauksen suorittaminen suunnitelman mukaisesti. Testauksen dokumentointi on hyvin keskeisessä osassa kurssin sisällössä.
Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus. 
Osiossa tehdään monipuolisia harjoituksia koulutustapahtuman suunnittelusta ja koulutusmateriaalin tekemisestä. Jokainen opiskelija järjestää koulutustapahtumia. 
Testaamisesta tehdään suunnitelmia ja toteutetaan suunnitelmien mukaisia testauksia. Testaustapahtumat dokumentoidaan opitun mukaisesti.
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

-kirjalliset suoritukset
-koulutusesitykset ja materiaalit
-testausten suunnittelu ja dokumentointi

-täsmällisyys tehtävien suorittamisessa ja laatuvaatimusten täyttäminen
-osallistumisaktiivisuus

TUTKINNON OSA:
PALVELUJEN KÄYTTÖÖNOTTO JA TUKI 20 ov


Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa

· asentaa ja vakioida työasemalaitteiston, sovellusohjelmat sekä tietoliikenneyhteydet

· tuottaa tietoverkkoon palveluja

· ottaa työasemalla verkkopalveluja käyttöön

· kouluttaa, opastaa ja tukea asiakkaita

· dokumentoida tieto- ja viestintäteknisen laitteen tai järjestelmän käyttöönoton.

Arviointikriteerit ja keskeinen sisältö

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisältö.
Toteutussuunnitelma


Tutkinnon osa sisältää seuraavat osiot:


Ohjelmoinnin perusteet

HTML ja verkkopalveluiden sisällöt 


Verkkopalvelujen tuottamisprojekti

Opinnot sisältävät:


1. Osioiden mukaiset suoritukset

2. Ammattiosaamisen näyttö / osanäyttö annetaan Ulkoinen ja sisäinen asiakaspalvelu-osiosta ja toteutetaan erikseen tehtävän henkilökohtaisen suunnitelman mukaisesti.
Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa toimimalla erilaisissa tieto- ja viestintätekniikan palvelutehtävissä. Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan vähintään 

työprosessin hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

työn perustana olevan tiedon hallinta pois lukien kielitaidon osoittaminen

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien, projektitöiden ja muiden menetelmien avulla.

Oppimisen arviointi:

Oppimista arvioidaan ohjaavalla ja kannustavalla arvioinnilla. Tutkinnon osioiden arvi​ointi on oppimisen arviointia.

Edeltävät opinnot


Ei ole.

Suorituksen uusinta ja arvosanan korottaminen

Suorituksen uusimisen ja arvosanan korottamisen toimintaohje on opetussuunnitelman yhteisessä osassa.
Osio: 


Ohjelmoinnin perusteet 
Tavoite

Opiskelija osaa tuottaa palvelimelle tietoverkon palveluja. Opiskelija suunnittelee ja valmistelee itsenäisesti ohjelmiston tuottamiseen liittyvän työkokonaisuuden. Opiskelija osaa dokumentoida itsenäisesti suunnitelman, työn ja sen tulokset annettujen ohjeiden mukaisesti. Opiskelija opastaa asiakasta ohjelmistojen käyttöönotossa. Opiskelija hyödyntää englanninkielisiä tietolähteitä työssään.

Sisältö

· Tietoverkon palveluiden tuottaminen

· Projektityyppinen toiminta sisältäen dokumentoinnin

· Käyttöönoton tuki

Toteutussuunnitelma

Mikroluokkaopetus:

1. Harjoitustehtävät

2. Laadittavat käyttöohjeet ja muut käyttöönoton tukidokumentit

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

- palautetut tehtävät ja kokeet

- osallistumisaktiivisuus

Osio: 


HTML ja verkkopalveluiden sisällöt 
Tavoite

Opiskelija osaa luoda HTML-kielellä dokumentteja. Osion tavoitteena on luoda perustaa jäljempänä toteutettavalle Verkkopalveluiden tuottamisosiolle. 
Opiskelija osaa suunnitella verkkopalveluiden sisällöt ja tuntee niiden vaatimukset. Opiskelija tuntee tekijänoikeudet verkkomateriaalien osalta.
Sisältö

Osioissa opiskellaan HTML-kielen syntaksi ja elementit. Osiossa suunnitellaan ja luodaan monipuolisia dokumentteja HTML-kieltä käyttäen.
Osiossa tutustutaan verkkokaupan periaatteisiin ja pyritään luomaan kuvitteellisiin tuotteisiin liittyvä  verkkokauppa.

Toteutussuunnitelma

Harjoitustehtävät ja teoriaa niiden perustaksi. HTML-kielen syntaksin opiskelussa tutustutaan verkko-oppimiseen opetusmenetelmänä
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:
-suoritetut harjoitustehtävät
-kirjalliset suoritukset
-täsmällisyys tehtävien suorittamisessa ja laatuvaatimusten täyttäminen
-osallistumisaktiivisuus

Osio: 


Verkkopalvelun tuottamisprojekti   
Tavoite

Opiskelija pystyy tuottamaan monipuolisia verkkosivuja kehittyneellä editorilla.

Sisältö

· Sivustojen luonti DreamWeaver-ohjelmistolla
Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus:

1. Luennot ja muu materiaali
2. Harjoitukset
3. Kirjalliset kokeet
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

TUTKINNON OSA:
MONIKANAVAJULKAISUT  10 ov


Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa

· suunnitella materiaalisisällön monikanavaisiin julkaisujärjestelmiin

· toteuttaa monikanavajulkaisun materiaalisisällön

· suunnitella monikanavajulkaisun 

· toteuttaa monikanavajulkaisun

· käyttää monikanavaisen julkaisujärjestelmän ohjelmistotuotteita, laitteita ja tekniikkaa

· dokumentoida monikanavajulkaisun toteuttamisen.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisältö.
Toteutussuunnitelma


Tutkinnon osa sisältää seuraavat osiot:


Sähköinen julkaisu


Kirjallinen julkaisu 


Asiakirjat
Opinnot sisältävät:


1. Osioiden mukaiset suoritukset

2. Ammattiosaamisen näyttö / osanäyttö annetaan Ulkoinen ja sisäinen asiakaspalvelu-osiosta ja toteutetaan erikseen tehtävän henkilökohtaisen suunnitelman mukaisesti.
Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa suunnittelemalla ja tuottamalla sisältöjä monikanavaisiin julkaisujärjestelmiin.

Työtä tehdään siinä laajuudessa, että ammattitaidon voidaan todeta vastaavan ammattitaitovaatimuksia.

Ammattiosaamisen näytöllä osoitetaan kokonaan 

työprosessin hallinta pois lukien yrittäjänä toimimisen mahdollisuuksien arviointi ja ammattialan yritystoiminnan arviointi

työmenetelmien, -välineiden ja materiaalin hallinta kokonaan

työn perustana olevan tiedon hallinta pois lukien kielitaidon osoittaminen

elinikäisen oppimisen avaintaidot kokonaan.

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen näytössä tai tutkintotilaisuudessa osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla, kuten haastattelujen, tehtävien, projektitöiden ja muiden menetelmien avulla.

Oppimisen arviointi:

Oppimista arvioidaan ohjaavalla ja kannustavalla arvioinnilla. Tutkinnon osioiden arvi​ointi on oppimisen arviointia.

Edeltävät opinnot


Ei ole.

Suorituksen uusinta ja arvosanan korottaminen

Suorituksen uusimisen ja arvosanan korottamisen toimintaohje on opetussuunnitelman yhteisessä osassa.
Osio: 


Sähköinen julkaisu 
Tavoite

Opiskelija osaa tuottaa monikanavajulkaisun.

Sisältö

· XML-määritykset ja tietokannan käyttö monikanavajulkaisun tuottamiseen

Toteutussuunnitelma

Luokkaopetus:

1. Luennot ja muu materiaali

2. Harjoitukset

3. Kirjalliset kokeet

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osio:

Kirjallinen julkaisu 4 ov

Tavoite

Opiskelija osaa tuottaa sisältöjä monikanavajulkaisuun. Opiskelija osaa käyttää julkaisun tuottamiseen yleisesti käytössä olevia ohjelmistoja. 
Sisältö


Kuvankäsittely

Sivuntaitto
Toteutussuunnitelma


Luokkaopetus

Projektinomainen työskentely julkaisujen tuottamiseksi
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä.

Osion arvosanaan vaikuttavat:

säännöllinen osallistuminen opetukseen

tehdyt harjoitukset ja tiedonhakutehtävät

kirjalliset kokeet

osallistumisaktiivisuus

Osio:

Tekstin tuottaminen 3 ov

Tavoite

Opiskelija osaa tuottaa sisältöjä suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. 
Sisältö


Tekstin tuottaminen monikanavajulkaisujen tarpeisiin kolmella kielellä
Toteutussuunnitelma


Luokkaopetus

Projektinomainen työskentely julkaisujen tuottamiseksi
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä.

Osion arvosanaan vaikuttavat:

säännöllinen osallistuminen opetukseen

tehdyt harjoitukset ja tiedonhakutehtävät

kirjalliset kokeet

osallistumisaktiivisuus

Osio:

Asiakirjat 1 ov

Tavoite

Opiskelija osaa käyttää asiakirjatuotannossa nykyaikaisia toimiston koneita ja laitteita tehokkaasti ja monipuolisesti ja kirjoittaa asiakirjat asiakirjastandardien mukaisesti. Hän pystyy korjaamaan ja muokkaamaan tekstiä, kirjoittamaan lukuja ja merkkejä. Hän tuntee lomakkeen perusrakenteen, asiakirjan asettelun ja aakkostamisen sekä standardin mukaiset kirjekuoret. Hän pystyy seuraamaan alansa tietoteknistä kehitystä.

Sisältö


Tekstinkäsittelyn perustoiminnot


Toimiston asiakirjastandardit


Liike-elämän ja kaupan asiakirjat


Kokousasiakirjat


Numeroiden ja merkkien kirjoittaminen


Aakkostaminen


Kirjekuoret

Toteutussuunnitelma


Luokkaopetus

Asiakirjaharjoitukset

Tutustuminen asiakirjastandardeihin

Kirjalliset kokeet

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä.

Osion arvosanaan vaikuttavat:

säännöllinen osallistuminen opetukseen

tehdyt harjoitukset ja tiedonhakutehtävät

kirjalliset kokeet

osallistumisaktiivisuus

TUTKINNON OSA:
YRITTÄJYYS  10 ov


Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa yhteistyössä ryhmän kanssa

· arvioida tuotteistamismahdollisuuksia 

· arvioida perustettavan yrityksen toimintaedellytyksiä

· täsmentää taloudellisesti kannattavan liikeidean sekä kehittää toiminta-ajatuksen

· hankkia toimivan yhteistyö- tai partneriyrityksen 

· laatia alustavan liiketoiminta- ja taloussuunnitelman

· esitellä liiketoiminta- ja taloussuunnitelman yritysneuvontapalveluiden tuottajille ja rahoittajille

· neuvotella yrityksen toimintamahdollisuuksista ja rahoituksesta

· perustaa yrityksen

· suunnitella ja käynnistää yrityksen toiminnan

· toimia perustetussa yrityksessä ja tehdä yrityksen ydintehtäviä 

· toimia yrityksen toimintaa tukevia palveluja tuottavien tahojen kanssa

· lopettaa yrityksen toiminnan opintojen päättyessä tai jatkaa yrityksen toimintaa yritystoiminnan (10 ov) opintojen yhteydessä tavoitteenaan perustaa oma yritys.

Arviointi

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet sekä arviointikriteerit kolmelle eri osaamisen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla tutkinnon osan keskeinen sisältö.
Toteutussuunnitelma


Tutkinnon osa sisältää seuraavat osiot:


Yrityksen perustaminen ja hallinto

Yrityksen talous 


Talousmatematiikka

Palvelutehtävässä toimiminen
Opinnot sisältävät:


1. Osioiden mukaiset suoritukset

2. Ammattiosaamisen näyttö / osanäyttö annetaan Ulkoinen ja sisäinen asiakaspalvelu-osiosta ja toteutetaan erikseen tehtävän henkilökohtaisen suunnitelman mukaisesti.
Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa toimimalla yhteistyössä ryhmän, yhteistyö- tai partneriyrityksen ja eri toimijoiden kanssa esim. harjoitusyrityksessä tai vastaavassa.
Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen näytössä osoittaa, sitä täydennetään muulla osaamisen arvioinnilla kuten haastattelujen, tehtävien ja muiden luotettavien menetelmien avulla.

Oppimisen arviointi:

Oppimista arvioidaan ohjaavalla ja kannustavalla arvioinnilla. Tutkinnon osioiden arvi​ointi on oppimisen arviointia.
Edeltävät opinnot


Ei ole.

Suorituksen uusinta ja arvosanan korottaminen

Suorituksen uusimisen ja arvosanan korottamisen toimintaohje on opetussuunnitelman yhteisessä osassa.
Osio: 


Yrityksen perustaminen ja hallinto 
Tavoite

Opiskelija ymmärtää yritystoiminnan harjoittamisen ja yrityksessä työskentelemisen ja toimimisen merkityksen periaatteet. Opiskelija osaa hahmottaa yrityksen kokonaisuutena sekä osana toimivaa kansantaloutta. Hän osaa tehdä yrityksen logistisiin tehtäviin, rahoitukseen ja riskien hallintaan liittyviä tehtäviä. Opiskelija osaa tehdä liiketoimintasuunnitelman kuvitteellisesta yrityksestä peruslaskelmineen.

Sisältö

- Yritystoiminnan perusteet

- Yritys ja ympäristö

- Logistiikka ja materiaalitoiminnot

- Riskien hallinta

- Yrityksen rahoituksen perusteet

- Sidosryhmät

- Liiketoimintasuunnitelma

Toteutussuunnitelma

Opetus toteutetaan lähiopetustuntien, ryhmätyöharjoitusten ja yksilötehtävien avulla.

Arviointisuunnitelma

1. Osallistumisaktiivisuus harjoitustehtävien osalta

2. Kirjallinen koe

3. Liiketoimintasuunnitelma

Osio: 


Yrityksen talous
Tavoite

Opiskelija oppii yrityksen talouteen liittyvät ydintehtävät koskien laskutusta, reskontraa ja kirjanpitoa. Opiskelija oppii mitä lainsäädäntö vaatii yrityksen kirjanpidolta. Opiskelija oppii käyttämään itsenäisesti yrityksen laskutukseen ja kirjanpitoon liittyviä työvälineohjelmia. Opiskelija oppii tulkitsemaan yrityksen talouteen liittyviä raportteja.
Sisältö

· Yrityksen laskutus ja reskontrat

· Yrityksen kirjanpito

· Työvälineohjelmat laskutuksessa ja kirjanpidossa

Toteutussuunnitelma

Mikroluokka/luokkaopetus:

1. Harjoitustehtävät yritysympäristössä
2. Tietokoneella tehtävä koe

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

- palautetut tehtävät ja kokeet

- osallistumisaktiivisuus

Osio: 


Talousmatematiikka

Tavoite

Opiskelija osaa arvioida yrityksen taloudellisia toimintaedellytyksiä sekä laatia alustavan taloussuunnitelman. Opiskelija osaa kartoittaa monipuolisesti yrityksen rahoitusmahdollisuuksia. Opiskelija osaa käyttää työvälineohjelmia talouteen liittyvien laskutoimitusten laskemisessa. 

Sisältö

· Taloussuunnitelma

· Yrityksen rahoitusvaihtoehdot

· Työvälineohjelmat talouslaskelmissa

Toteutussuunnitelma

Mikroluokka/luokkaopetus:

1. Harjoitustehtävät
2. Tietokoneella tehtävä koe
Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 

Osion arvosanaan vaikuttavat:

- palautetut tehtävät ja kokeet

- osallistumisaktiivisuus

Osio:

Palvelutehtävässä toiminen (HY) 
Tavoite

Asiakaspalvelu- ja mikrotukitaitojen kehittäminen.

Sisältö

· Asiakaspalvelu- ja mikrotukitehtävät yrityksenomaisessa ympäristössä

Toteutussuunnitelma

· Asiakaspalvelu- ja mikrotukitehtävät yrityksenomaisessa ympäristössä

Arviointisuunnitelma

Osion sisältöjä arvioitaessa käytetään tutkinnon osan arviointikriteerejä. 
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