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Palvelutehtaviin valmistautuminen

Naytetdan Naytetaan

Ammattitaitovaatimus Huomiot

tyopaikalla muuten
tunnistaa organisaation ydin- ja
tukiprosesseja

suunnittelee tyotehtaviensa
aikataulutuksen ottaen huomioon niiden
tarkeys- ja kiireellisyysjarjestyksen

tunnistaa oman tyotehtavansa
merkityksen osana organisaation
toimintaa

selvittaa tydtansa ohjaavat ja
toimeksiantoon liittyvat sdadokset ja
ohjeet

kokoaa ty6ssaan hyddynnettavaa tietoa
luotettavista lahteista

Palvelutehtavat ja tieto

Naytetaan Naytetaan

Ammattitaitovaatimus

tyopaikalla muuten Huomiot

tyoskentelee osana tydyhteisoa ja
noudattaa tydyhteisén toimintatapoja

noudattaa sovittua aikataulua ja ty6aikoja

palvelee sisaisia asiakkaita ja tarvittaessa
ulkoisia asiakkaita

tekee toimeksiantojen mukaisia
tyétehtavia ja noudattaa toimeksiantojen
toteutusta ohjaavia sdadoksia ja ohjeita

kayttaa tarvittavia tietojarjestelmia,
digitaalisia laitteita seka palveluita tai
sovelluksia

hyddyntaa erilaisia tietoldhteita ja
tarkastelee kriittisesti eri |ahteista
saatavaa dataa

noudattaa ohjaavia sdadoksia seka
organisaation ohjeita tietoturvasta

toimii turvatietoisesti kayttdessaan
digitaalisia laitteita seka palveluita ja
sovelluksia

tunnistaa yleisimpia mahdollisia kyber- ja
tietoturvauhkia ty6ssaan ja osaa
mahdollisessa uhkatilanteessa toimia
roolinsa mukaisesti

tuottaa ja jakaa tietoa sovitussa
muodossa

huolehtii tiedon saatavuudesta ja
ajantasaisuudesta

hyddyntaa tarkoituksenmukaisia
digitaalisia tiedonjakamisen tapoja

kayttaa tarkoituksenmukaisesti tarvittavia
tyévalineita ja laitteita

kayttdd ammattisanastoa

toimii energia- ja resurssiviisaasti

huolehtii tydkyvystaan ja kayttaa
ergonomisia tybasentoja

paattaa toimeksiannon ja arvioi
toimintansa tuloksellisuuden
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Asiakirjahallinta ja kokousjarjestelyt

Ammattitaitovaatimus

Naytetdan Naytetaan

Huomiot

osallistuu tapaamisten tai kokouksien
suunnitteluun

tyopaikalla muuten

jarjestaa eta-, Iahi- tai hybriditapaamisen
tai -kokouksen

kayttaa tydssaan tekstinkasittely-,
taulukkolaskenta- tai
esitysgrafiikkasovellusta

noudattaa organisaation visuaalisen
ilmeen ohjeita ja asiakirjastandardia

tuottaa asia- tai esityslistan seka muistion
tai poytakirjan

tarkastelee tuottamiensa dokumenttien
laatua

kasittelee, tuottaa ja jakaa raportteja seka
asiakirjoja hyédyntaen yhteisdllisen
tydskentelyn alustaa

huolehti asiakirjojen tai muiden
materiaalien tarkoituksenmukaisesta
sailytyksesta sailytysajat huomioiden

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa kaytannon tyotehtavissa tuottamalla sisaisia palveluita ja kasittelemalla
tietoa tyopaikan tydymparistdossa. Opiskelija valmistautuu sisaisiin palvelutehtaviin, tyoskentelee palvelu- ja
tiedonkasittelytehtavissa, jarjestaa tapaamisen tai kokouksen seka tuottaa ja kasittelee asiakirjoja ja raportteja. Silta
osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytdn perusteella, ammattitaidon osoittamista

taydennetaan yksildllisesti muilla tavoin.
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Osaamisen arviointi

Opiskelija

Tyydyttava 1

Tyydyttava 2

Hyva 3

Hyva 4

Kiitettava 5

toteuttaa tyon ohjeiden mukaisesti

toimii yhteistyokykyisesti

tarvitsee joissakin tilanteissa lisdohjeita

hyodyntaa tyossa tarvittavaa perustietoa

muuttaa toimintaansa saamansa palautteen mukaisesti

toteuttaa tydn oma-aloitteisesti ja ohjeiden mukaisesti

toimii yhteistyOkykyisesti ja vuorovaikutteisesti

tarvitsee vain harvoissa tilanteissa lisdohjeita

hyodyntaa tyossa tarvittavaa tietoa tarkoituksenmukaisesti
muuttaa toimintaansa saamansa palautteen ja omien havaintojen
mukaisesti

toteuttaa tyokokonaisuuden itsenaisesti

toimii yhteistyokykyisesti ja aloitteellisesti vuorovaikutustilanteissa
selviytyy tavanomaisista ongelmanratkaisutilanteista

hyodyntaa tyossa tarvittavaa tietoa monipuolisesti

arvioi suoriutumistaan realistisesti

suunnittelee ja toteuttaa tydkokonaisuuden itsenaisesti

toimii yhteistyOkykyisesti ja rakentavasti vuorovaikutustilanteissa
selviytyy ongelmanratkaisutilanteista hyodyntaen monipuolisia
ratkaisutapoja

soveltaa tyossa tarvittavaa tietoa monipuolisesti ja perustellusti
arvioi suoriutumistaan realistisesti seka tunnistaa vahvuuksiaan ja
kehittamisen kohteitaan

suunnittelee toteuttaa tyokokonaisuuden itsenaisesti ottaen huomioon
muut toimijat

toimii yhteistyokykyisesti ja rakentavasti haastavissakin
vuorovaikutustilanteissa

soveltaa tyossa tarvittavaa tietoa ongelmanratkaisutilanteissa
monipuolisesti ja kriittisesti

esittaa tyohon ja toimintaymparistoon liittyvia perusteltuja
kehittamisehdotuksia

arvioi suoriutumistaan realistisesti ja esittaa perusteltuja ratkaisuja
osaamisensa kehittamiseen

ymmartaa oman tyonsa merkityksen osana laajempaa kokonaisuutta
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