‘ ‘ M E RC U R IA TJK-tietolomake

ASIAKKUUKSIEN HOITAMINEN

Talla lomakkeella on mainuttu ne kriteerit, joita opiskelijan tulisi paasta tydelamajakson aikana suorittamaan tyépaikalla.
Mikali kriteerit tayttyvat ja opiskelija pystyy suorittamaan tydelamajaksoon kuuluvan naytén tydpaikalla, tayttaa opiskelija
sahkoisen TJK-tietolomakkeen osoitteessa www.mercuria.fi/tik. Opiskelija tayttaa ja lahettda lomakkeen viimeistdan kaksi
viikkoa ennen tyéelamajakson alkua.

Mikali tydelamajaksoon liittyen tulee kysyttavaa, ole yhteydessa Mercurian tydelamakampukseen tkampus@mercuria.fi.

ASIAKKUUKSIEN HOITAMINEN

Arviointikriteerit Onnistuuko
tyopaikalla?
1. Opiskelija hankkii tietoa toimialasta ja toimipaikan palveluymparistosta Kylla Ei

ottaa tydssdan huomioon asiakaskokemuksiin vaikuttavat osatekijat

kartoittaa merkittdvimmat kilpailijat tai toimijat

arvioi oman tyonsa merkitystad kannattavan asiakkuuden ja organisaation toiminnan kannalta
2. Opiskelija suunnittelee kdytannon myynti- tai palveluty6taan Kylla Ei
suunnittelee ty6tdan organisaation tavoitteiden mukaisesti

tyoskentelee tavoitteellisesti huomioiden erilaiset asiakkuudet ja palvelumallit
noudattaa tydhonsa liittyvia sopimuksia

3. Opiskelija hoitaa asiakkuuksia monikanavaisesti Kylla Ei
toimii organisaation palvelu- ja asiakkuusprosessien mukaisesti
hoitaa asiakkuuksia asiakastietoa hyédyntaen

kontaktoi asiakkaita organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
kohtaa asiakkaita eri tilanteissa ratkaisukeskeisesti ja palvelualttiisti
hoitaa asiakaspalautetilanteita

4. Opiskelija hyodyntaa tietojarjestelmia tyéssaan Kylla Ei
raportoi tyonsa tuloksista hyddyntéen organisaation eri tietojarjestelmia

seuraa ryhman jasenena toiminnan kannalta keskeisia tunnuslukuja ja arvioi tuloksellisuutta
huolehtii siita, etta asiakkaille tarkoitettu informaatio on ajantasaista ja saatavilla

paivittaa asiakastietoja tietojarjestelmaan organisaation kaytanteiden ja tietoturvaohjeistusten
mukaisesti

Mahdolliset huomiot

Lisatietoja Mercurian tydelamakampuksen toiminnasta ja opiskelijoiden tydelamajaksoista osoitteesta www.mercuria.fi/
tyoelamalle.
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Merkonomiopiskelijan ty6eldmajakso

Mercurian merkonomiopiskelijan opintoihin kuuluu tyéeldmajakso, joka suoritetaan koulutus- tai oppisopimuksella
tydelamassa aidoissa tydymparistdissa.

TyOpaikalla kdytannon tydtehtavissa hankittavan osaamisen tarkoituksena on, etta opiskelija tutustuu liiketoiminnan
perustutkintoon liittyviin tyétehtaviin ja paasee kaytannossa tekemaan niita.

Tyoelamajakson loppupuolella opiskelijan on tarkoitus antaa nayttd, jossa han osoittaa kaytannon tyotilanteissa, mita
han osaa. Tama nayttd arvioidaan nimetyn tyépaikkaohjaajan ja ohjaavan opettajan toimesta erikseen sovittuna
ajankohtana.

Kaytannon jarjestelyt

Opiskelijan jaksoa ohjaava opettaja ottaa tydpaikkaohjaajaan yhteytta ja sopii vierailun tydpaikalle ensimmaisen kahden
tydviikon aikana. Tapaamisen aikana opiskelijalle laaditaan koulutus- tai oppisopimus seka suunnitellaan tyépaikalla
hankittavan osaamisen sisallosta, tavoitteista ja kdytannon jarjestelyista henkildkohtaisen osaamisen
kehittdmissuunnitelman (HOKS) mukaisesti. Henkilokohtaisia tapaamisia on tydpaikalla vahintaan kaksi, toinen jakson
alussa suunnittelua ja toinen jakson lopussa arviointia varten.

Yritys nimeaa opiskelijalle tydpaikkaohjaajan, joka vastaa opiskelijan ohjaamisesta tydelamajakson aikana. Tutkinnon
osaan liittyva naytto arvioidaan kaksikantaperiaatteella, eli arvosanasta paattavat tydelamanedustaja ja ohjaava opettaja.

Laki ammatillisesta koulutuksesta (531/2017) velvoittaa koulutuksen jarjestéjan ja tydnantajan valille solmittavan
koulutus- tai oppisopimuksen tydeldmajakson ajaksi. Opiskelijan tydaika saa olla enintdan kyseisella tydpaikalla
noudatettava saanndllinen tydaika. Lisaksi alaikdiseen opiskelijaan sovelletaan lakia nuorista tyontekijoista (998/1993) ja
tybaikalain (872/2019) saannodksia paivittaisista lepoajoista, vuorokausilevoista, viikoittaisesta vapaa-ajasta seka
tydévuoroluetteloista.

Mercuria tallentaa tydeldmajaksoon liittyvat tiedot opiskelijahallintojarjestelméan, josta ne automaattisesti siirtyvat
Opetushallituksen hallinnoimaan valtakunnalliseen Koski-tietovarantoon. Koski-tietovaranto sisaltaa valtakunnallisia
perusopetuksen, lukiokoulutuksen ja ammatillisen koulutuksen opintosuoritus- ja tutkintotietoja. (Koski-palvelun
tietosuojaseloste: https://opintopolku.fi/konfo/fi/sivu/koski-palvelun-tietosuojaseloste )

Koulutussopimus

Opiskelijan suorittaessa tydelaméajaksoaan koulutussopimuksella, solmitaan sopimus koulutuksen jarjestajan ja
tyénantajan valille (laki ammatillisesta koulutuksesta 531/2017). Koulutussopimuksella tydskentelevé opiskelija ei ole
tydsuhteessa eli opiskelijalle ei makseta palkkaa. Koulutussopimus voidaan solmia tutkinnon osaa pienemmista
kokonaisuuksista, yhdesta tutkinnon osasta tai koskemaan useampaa tutkinnon osaa. Opiskelijan tybaika saa olla
enintdan kyseisella tydpaikalla noudatettava sdannéllinen tydaika.

Oppisopimus

Oppisopimuskoulutus on tyépaikalla kaytadnnon tyétehtavien yhteydessa jarjestettavaa koulutusta, jota tdydennetaan
tarvittaessa muissa oppimisymparistoissa tapahtuvalla oppimisella. Oppisopimus perustuu opiskelijan ja tydnantajan
valiseen kirjalliseen tydsopimukseen. Oppisopimuskoulutuksessa noudatetaan sita koskevia lakeja ja asetuksia, mm.
lakia ammatillisesta koulutuksesta (531/2017) seka valtioneuvoston asetus ammatillisesta koulutuksesta (673/2017).
Liséksi sovelletaan tyélainsdadantéa seka mita tydntekijan osalta sdddetdan tydajasta, vuosilomasta, tyéturvallisuudesta,
nuorista tyodntekijoista ja tydntekijan muusta suojelusta.

Liséksi koulutuksen jarjestaja ja tydnantaja sopivat kirjallisesti oppisopimuskoulutuksen jarjestdmisesta.

Oppisopimus on maaraaikainen sopimus. Oppisopimus voidaan tehda tutkinnon osittain tai koskemaan koko tutkintoa.
Oppisopimukselle ei ole sdadetty vdahimmaisaikaa. Oppisopimuksessa voidaan sopia koeajasta. Tyonantaja maksaa
opiskelijalle tytehtosopimuksen mukaisen palkan seka siihen liittyvat sivukulut ja vakuutukset. Opiskelijan lomaoikeus
karttuu vuosilomalain mukaisesti, myods silloin kun opiskelija hankkii osaamista koulutuksen jarjestdjan muissa
oppimisymparistdissa.

Oppisopimuksella tydskenteleva opiskelija sitoutuu tydn tekemiseen ja henkildkohtaisen osaamisen
kehittdmissuunnitelman mukaiseen osaamisen hankkimiseen tydnantajan johdon, valvonnan ja ohjauksen alaisena.

Oppisopimuksella oleva tyontekija on velvollinen tydskentelemaan keskimaarin vahintaan 25 tuntia /viikko.
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