1.1.1 Käytön tuki 40 ov

Näytön kuvaus

Opintokokonaisuuden ammattiosaamisen osoittamisen kannalta keskeistä on


Ammattialan keskeinen osaaminen saadaan näkyviin projektityyppisessä toiminnassa, johon liittyvät projektinhallinnan perustehtävät: suunnittelu, toteutus, testaus ja dokumentointi. 

1. Suunnitteluvaiheessa opiskelija ja työssäoppimispaikan edustaja sopivat laajuuden ja kohteen.

2. Toteutusvaiheessa opiskelija toimii suunnitelman edellyttämällä tavalla ja käyttää sovittuja menetelmiä. 
3. Testausvaiheessa opiskelija toteuttaa suunnitelman mukaiset testit ja noudattaa suunniteltuja hyväksymismenettelyitä.

4. Lopuksi prosessin tuotoksena syntyy tehtävän mukainen dokumentaatio. 

Opiskelijan käytön tuen prosessiin osallistumisen osaaminen näkyy pääosin hänen toimiessa ylläpitotehtävissä, käyttäjien opastuksessa sekä julkaisujen tekemisessä. Ylläpitoprosessi on eritasoisia tukitehtäviä sisältävä prosessi, käyttäjien opastus on käyttäjien tilanteenmukaista opastusta käyttäjälle tärkeissä tietoteknisissä asioissa.. Opiskelija tekee työssäoppimispaikan toimintaan liittyviä julkaisuja, niin verkkoon, kuin painotuotteitakin. Opiskelija tekee päivittäisiä tukitehtäviä. 

Jokainen tehtävä sisältää suunnitteluvaiheen, jolloin opiskelija selvittää tehtävän, opastettavan kohteen erityispiirteet tai julkaisun kohteen ja kohderyhmän, sekä ulkoasuun liittyvät seikat. Opiskelija toteuttaa korjaustoimet ja testaa, että kaikki toimii sekä lopuksi dokumentoi tukitehtävän. Tehtävän luonne ja työpaikan ohjeistus määrittävät, millä tavoin dokumentaatio tehdään. Julkaisun tekeminen dokumentoidaan julkaisun luonne huomioiden riittävässä laajuudessa.
Näyttöympäristö

Näyttöympäristö on pääsääntöisesti työssäoppimispaikka tai muu työpaikka. Sen tulee vastata opetussuunnitelman ja opiskelijan asettamia osaamistavoitteita, niin että opiskelijalla on mahdollisuus näyttää omien tavoitteidensa mukainen osaaminen. Työpaikan ja oppilaitoksen edustajat sekä opiskelija asettavat näytön oppimis- ja osaamistavoitteet.

Näyttöympäristössä tulee olla osaamisen osoittamiseen tarvittavat toiminta- ja työprosessit, sopiva välineistö, materiaalit ja muutoinkin turvallinen työympäristö. Osaamisen osoittaminen tulee tapahtua yhteistyössä näyttöympäristöksi valitun organisaation eri toimijoiden kanssa.

Näytön arviointi

	ARVIOINNIN KOHTEET
	ARVIOINTIKRITEERIT

	
	Tyydyttävä T1
	Hyvä H3
	Kiitettävä K5

	
	Opiskelija
	Opiskelija
	Opiskelija

	Työprosessin hallinta

Suunnittelu
Toteutus

Testaus

Dokumentointi


	Osallistuu julkaisun suunnittelemiseen ryhmän jäsenenä
ohjelmoi työvälineohjelmien käyttöä tehostavia makroja 

suunnittelee pk-yrityksen verkkoratkaisun yhdessä asiantuntijan kanssa

osallistuu pk-yrityksen atk-hankintoihin

toteuttaa suunnitelman mukaisen julkaisun tavanomaisia välineitä käyttäen
asentaa tavallisia laitteita ja ohjelmistoja ohjeiden mukaan

asentaa annettujen ohjeiden mukaan verkkojärjestelmän ja verkkopalvelinohjelmistot

käyttää organisaation tietoverkkoa siirtäessään tietoa eri yksiköiden välillä käyttäjälle ja julkaisee ohjeita organisaation tietoverkossa

opastaa loppukäyttäjiä asiakaslähtöisesti ennestään tutusta aiheesta 

selvittää tietoliikenteessä ilmeneviä ongelmia käyttäen apuna varusohjelmia

toimii verkkokäyttöjärjestelmän, www-palvelimen ja sähköpostipalvelimen pääkäyttäjää avustavissa tukitehtävissä

tarkistaa julkaisun oikeellisuuden ja toiminnan

toteuttaa rutiininomaiset ylläpitotehtävät itsenäisesti, jolloin mm. tarkistaa, että toimenpide on onnistunut

laatii tutusta aiheesta kirjallisen ohjeen


	Suunnittelee itsenäisesti julkaisun
ohjelmoi vaativia makroja 

tekee perustellun hankintaehdotuksen tarjousten perusteella 

suunnittelee 

pk-yrityksen verkkoratkaisun yhdessä asiantuntijan kanssa

tekee perustellun hankintaehdotuksen tarjousten perusteella

toteuttaa suunnitelman mukaisen julkaisun käyttäen monipuolisesti julkaisua tukevia työvälineitä
asentaa peruskomponentit, oheislaitteet ja ohjelmistot mikrotietokoneeseen,  työaseman verkkoon ja työvälineohjelmiston työasemaan ja lähiverkon palvelimelle

asentaa mukaan verkkojärjestelmän ja verkkopalvelinohjelmistot

käyttää organisaation tietoverkkoa siirtäessään tietoa eri yksiköiden välillä käyttäjälle ja julkaisee ohjeita organisaation tietoverkossa

opastaa työvälineohjelman käytössä sekä neuvoo ja kouluttaa työympäristössä käytössä olevien ohjelmistojen ja laitteistojen käytössä ja laatii käyttöohjeita

selvittää perustason laiteongelmat

toimii pääkäyttäjän apuna

huolehtii julkaisun ulkoasun, oikeellisuuden ja jakelutavan toimivuuden organisaation tavan mukaisesti

tekee varmistukset organisaatiolle tärkeistä tiedoista ja palauttaa ne tarvittaessa

huoltaa, korjaa ja ylläpitää laitteita organisaation käytännön mukaisesti

tekee organisaation käytännön mukaisesti merkinnät hoitamistaan tehtävistä 

laatii hankintaan liittyviä asiakirjoja

dokumentoi verkon ja siinä olevat laitteet organisaation käytännön mukaisesti
	Suunnittelee innovatiivisesti erilaisia julkaisutekniikoita hyödyntävän julkaisun 
myy ja markkinoi sekä ohjelmoi sisäisille ja ulkoisille asiakkaille

kehittää organisaation verkkoa ja hankkii siihen soveltuvia ohjelmia ja laitteita

suunnittelee pk-yrityksen tai organisaation sisäiset ja ulkoiset tietoverkkopalvelut

valitsee kuhunkin tehtävään soveltuvan palvelinohjelman

tekee perustellun hankintaehdotuksen tarjousten perusteella

toteuttaa innovatiivisesti monipuolisia työvälineitä käyttäen, erityisesti uudelleenkäytettävyyden ja ylläpidon näkökulmat huomioiden monipuolisen julkaisun
kehittää organisaation verkkoa ja hankkii siihen soveltuvia ohjelmia ja laitteita

suunnittelee pk-yrityksen tai organisaation sisäiset ja ulkoiset tietoverkkopalvelut

valitsee kuhunkin tehtävään soveltuvan palvelinohjelman

tekee perustellun hankintaehdotuksen tarjousten perusteella

asentaa peruskomponentit, oheislaitteet ja ohjelmistot mikrotietokoneeseen,  työaseman verkkoon ja työvälineohjelmiston työasemaan ja lähiverkon palvelimelle, 

automatisoi työasemien ja sovelluksien asennuksia lähiverkossa, asentaa verkkoon kuuluvat laitteet, tekee verkon asetuksiin ohjelmien vaatimia muutoksia sekä muuntaa verkkopalvelimet organisaation käyttöön soveltuviksi, jolloin valitsee kuhunkin tehtävään soveltuvan palvelinohjelmiston

asentaa pk-yrityksen tai organisaation sisäiset ja ulkoiset tietoverkkopalvelut

käyttää organisaation tietoverkkoa siirtäessään tietoa eri yksiköiden välillä käyttäjälle ja julkaisee ohjeita organisaation tietoverkossa

opastaa työvälineohjelman käytössä sekä neuvoo ja kouluttaa työympäristössä käytössä olevien ohjelmistojen ja laitteistojen käytössä

selvittää perustason laiteongelmat, verkossa olevia ongelmatilanteita sekä käyttöjärjestelmätason ongelmatilanteita

toimii pääkäyttäjän apuna

huolehtii julkaisun ulkoasun, oikeellisuuden ja jakelutavan toimivuuden itsenäisesti 

suojaa yritykselle tärkeät tiedot toteuttamalla esimerkiksi palomuuri- ja virustorjunta-, käyttöoikeus- ja muita ratkaisuja

huoltaa, korjaa ja ylläpitää laitteita organisaation käytännön mukaisesti, jolloin esimerkiksi

testaa asennusten toiminnan

lisää organisaation käytännön mukaisesti tiedot ylläpidon järjestelmiin

laatii atk-hankinnan tarjouspyynnön 

dokumentoi verkon ja siinä olevat laitteet organisaation käytännön mukaisesti

	Työtehtävän hallinta

työmenetelmien, välineiden ja materiaalien hallinta
	käyttää ohjeiden mukaan tavallisimpia työmenetelmiä, työvälineitä ja materiaaleja, kuten työvälineohjelmia ja käyttöjärjestelmän apuohjelmia. 

työskentelee annettujen ohjeiden mukaan ja yhteistyössä asiantuntijan kanssa
	käyttää itsenäisesti tietojenkäsittelyalan työmenetelmiä, työvälineitä ja materiaaleja, kuten työvälineohjelmia, käyttöjärjestelmää ja asennusohjeita

käyttää työvälineohjelmia, verkkokäyttöjärjestelmän komentoja ja apuohjelmia sekä asennusohjeita
	valitsee tietoisesti työhönsä sopivimmat työmenetelmät ja työvälineet, kuten kuhunkin tehtävään parhaiten soveltuvan työvälineohjelman sekä asennusten ja suojausten ohjemateriaalit

käyttää työmenetelmiä ja välineitä oikein

käyttää työvälineohjelmia, verkkokäyttöjärjestelmän komentoja ja apuohjelmia sekä verkkopalveluissa tarvittavia työvälineitä

	Työn perustana olevan tiedon hallinta
	hallitsee työvälineohjelmien makrojen ohjelmointiin, atk-hankintoihin,  julkaisujen tekemiseen liittyvien, opastukseen, käyttöjärjestelmiin, tietopalveluihin, laitteistoihin ja tietoverkkoihin liittyvän työn perustana olevan tiedon käsitteitä
	hallitsee työvälineohjelmien makrojen ohjelmointiin, atk-hankintoihin,  opastukseen,  julkaisujen tekemisen, käyttöjärjestelmiin, tietopalveluihin, laitteistoihin ja tietoverkkoihin liittyvän työn perustana olevana tiedon käsitteitä

toteuttaa visuaalisesti hyvän julkaisun 
soveltaa verkon ja palvelimen sekä käyttöjärjestelmän asetuksissa tarvittavaa tietoa

käyttää käyttöjärjestelmän komentoja ja apuohjelmia

soveltaa tietoliikenteen peruskäsitteitä, verkkoratkaisujen tuntemusta asennuksissa

tietää pääkäyttäjän tehtävät organisaation verkon ylläpidossa ja tekee pääkäyttäjää avustavia tehtäviä
	soveltaa tietokannan ja muiden kehittyneiden menetelmien käyttöä atk-julkaisun ylläpidon suunnittelussa 

osaa käyttää monipuolisesti visuaalisia elementtejä julkaisuissa

soveltaa tietoja erilaisista työvälineohjelmista ja niiden ominaisuuksista, ohjelmoi vaativia makroja, joissa soveltaa asiakkaan toiminnan tuntemusta

soveltaa verkon ja palvelimen sekä käyttöjärjestelmän asetuksissa tarvittavaa tietoa ohjelmien asennuksessa 

käyttää käyttöjärjestelmän komentoja ja apuohjelmia ja osaa soveltaa tietojaan ohjelmien asennusten automatisoinnista lähiverkossa

soveltaa hankintaprosessiin liittyvää ohjeistusta ja lainsäädäntöä sekä tuotekohtaisia lisenssi- ja käyttöoikeusehtoja.

soveltaa tietoliikenteen peruskäsitteiden, verkkoratkaisujen ja verkkolaitteiden tuntemustaan verkon kehittämisessä, asennuksissa ja hankinnoissa

tietää pääkäyttäjän tehtävät organisaation verkon ylläpidossa ja tekee pääkäyttäjää avustavia tehtäviä

	Työ​turvalli​suuden hallinta
	noudattaa yrityksen tietoturvamääräyksiä
	noudattaa yrityksen tietoturvamääräyksiä ja suojaa yritykselle tärkeää tietoa

ymmärtää tietoturvan merkityksen organisaation toiminnassa
	noudattaa yrityksen tietoturvamääräyksiä ja suojaa yritykselle tärkeää tietoa

ymmärtää tietoturvan merkityksen organisaation toiminnassa ja ohjeistaa muita käyttäjiä toimimaan tietoturvan edellyttämällä tavalla

	Kaikille aloille yhteinen ydinosaaminen

oppimistaidot 

ongelmanratkaisutaidot

vuorovaikutus- ja viestintätaidot

yhteistyötaidot

eettiset ja esteettiset taidot


	etsii ohjattuna työhönsä liittyvää tietoa

arvioi itseään ja työnsä onnistumista

käyttää omaksumiaan taitoja ja työn perustana olevaa tietoa harjoitelluissa, usein toistuvissa tilanteissa

esittää ymmärrettävästi työhönsä liittyvää tietoa suullisesti tai kirjallisesti

toimii tutussa ympäristössä, tutuissa vuorovaikutustilanteissa

noudattaa työaikoja ja sopimuksia

neuvottelee poikkeamista
	luokittelee, vertailee ja jäsentää hankkimaansa tietoa sekä muokkaa sitä käyttökelpoiseksi sekä arvioi tiedon oikeellisuutta ja luotettavuutta

arvioi työtään ja itseään monipuolisesti

käyttää omaksumiaan taitoja ja työn perustana olevaa tietoa uusissa tilanteissa

esittää työhönsä liittyvää tietoa suullisesti ja kirjallisesti ja alan käytäntöjen mukaisesti

toimii erilaisissa tilanteissa ja ryhmissä ja ottaa huomioon toiset ihmiset

toimii vastuullisesti, soveltaa sääntöjä ja ohjeita, neuvottelee toimintatavoista sekä noudattaa työssään ammattietiikkaa, esimerkiksi asiakkaita koskevaa vaitiolovelvollisuutta
	luokittelee, vertailee ja jäsentää hankkimaansa tietoa sekä muokkaa sitä käyttökelpoiseksi sekä arvioi tiedon oikeellisuutta ja luotettavuutta

tekee käsittelemästään tiedosta johtopäätöksiä ja soveltaa aiemmin opittua muuttuvissa tilanteissa

arvioi työtään ja itseään monipuolisesti

kehittää omaa työtään ja työympäristöään monipuolisesti voidakseen toimia muuttuvissa oloissa

esittää työhönsä liittyvää tietoa suullisesti ja kirjallisesti ja alan käytäntöjen mukaisesti

toimii aktiivisesti ja kannustavasti erilaisissa tilanteissa, ryhmissä ja sidosryhmien kanssa sekä löytää uusia ratkaisuja ja osaa ratkaista ristiriitatilanteita

toimii vastuullisesti, soveltaa sääntöjä ja ohjeita, neuvottelee toimintatavoista sekä noudattaa työssään ammattietiikkaa, esimerkiksi asiakkaita koskevaa vaitiolovelvollisuutta

asettaa asioita tärkeysjärjestykseen, tekee suunnitelmia ja pohtii erilaisten vaihtoehtojen vaikutuksia

ottaa toiminnassaan huomioon työpaikan erityistarpeita

	Yhteiset painotukset

kestävä kehitys

teknologian ja tietotekniikan hyödyntäminen

yrittäjyys

laadukas ja asiakaslähtöinen toiminta

palvelu- ja kuluttajaosaaminen

työsuojelusta ja -terveydestä huolehtiminen 


	tunnistaa ongelmajätteet ja hallitsee niiden käsittelyn

tekee tietojenkäsittelyalan perustehtäviä

tekee annetut tehtävät

noudattaa alan työsuojelumääräyksiä ja ohjeita
	käyttää ympäristömyönteisiä työ- ja toimintatapoja

tekee alansa keskeisiä tehtäviä

tekee annetut tehtävät omatoimisesti ja hahmottaa työnsä kokonaisuutena

ottaa huomioon asiakkaan odotukset

ottaa huomioon kuluttajalainsäädännön velvoitteet

noudattaa alan työsuojelumääräyksiä ja ohjeita

suunnittelee itselleen ergonomisen työympäristön
	toimii kestävän kehityksen periaatteiden mukaisesti

arvioi ja kehittää työskentelytapojaan

tekee omatoimisesti muitakin kuin annettuja tehtäviä ja hahmottaa työnsä osaksi työpaikkansa ja sen koko toimintaympäristön toimintaa

hallitsee erilaiset asiakaspalvelutilanteet

ottaa huomioon kuluttajalainsäädännön velvoitteet 

toimii työssään kuluttajien oikeuksien, velvollisuuksien ja vastuun mukaisesti

noudattaa alan työsuojelumääräyksiä ja ohjeita 

huolehtii työympäristön viihtyvyydestä ja ergonomiasta ja pitää huolta omasta terveydestään ja ylläpitää työ- ja toimintakykyään



käytön tuen prosessiin osallistuminen sekä atk-julkaisujen tekeminen











