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Liiketoiminnan perustutkinto Ammattitaitovaatimukset
Ty6yhteisdssa toimiminen Opiskelija osaa
Koodi: 106391 e toimia tyOorganisaationsa toimintaperiaatteiden mukaisesti ja ymmartaa henkiloston
Laajuus: 15 osp roolin osana kehittyvaa tyoyhteis6a
) Pakollinen e toimia tydyhteison tai tiimin jdsenend muuttuvissa vuorovaikutustilanteissa

e arvioida omaa tydsuoritustaan ja asettaa osaamiselleen kehittamistavoitteita
e verkostoitua ammatillisesti ja kehittdaa tyoyhteison toimintaa

Ammattitaidon osoittamistavat: e viestid tyohonsa liittyvista asioista tyovalineohjelmia ja viestintakanavia kayttaen.

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa ndytossa kaytannon
tyotehtavissa toimimalla tyoyhteisossa tydryhman tai tiimin
jasenena ja viestimalla tyoyhteisolleen tai sidosryhmilleen
tyovalineohjelmia ja eri viestintdkanavia kdyttaen. Siltd osin kuin
tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida ndyton
perusteella, ammattitaidon osoittamista taydennetaan yksildllisesti
muilla tavoin.

Ennen ndyton arviointia, kaikki tehtdvat pitda olla suoritettuna hyvaksytysti.

Tama verkkokurssi on suunniteltu opiskelijalle, jolla on aiempaa, pidempiaikaista tyékokemusta.

Ammattitaitovaatimus  Tehtdvananto Oppimisen
arviointimenetelmat

Opiskelija toimii A. Tavoitteet: Tehtavat arvioidaan

tyoorganisaationsa Lue tutkinnonosan tavoitteet ajatuksella ja pohdi samalla omaa osaamistasi ja tavoitteitasi. joko hyvaksytty tai

toimintaperiaatteiden Lue tutkinnonosan oppimistavoitteet taalta: taydenna

mukaisesti https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/3855077/reformi/tutkinnonosat/3924462

Pohdi ja kirjoita mita jo nyt olet tehnyt ja osaat ja mihin pitdisi nyt tutustua paremmin.

. Tiedon hankinta ja tietoturva:

. Mita tarkoittaa termit tietoturva ja tekijanoikeus?

. Mita tietoturvaohjeistuksia on sinun tyopaikallasi?

. Miten otat tekijanoikeuden ty6ssasi huomioon?

. Kuinka tiedon luotettavuutta voi arvioida?

. Mitd oman alasi tietoldhteitd |0ydat/kaytat netista? Mista haet tyohosi liittyvaa tietoa?

. Mitka ovat tyopaikkasi sosiaalisen median kayton ohjeet?

. Oletko tehnyt itsellesi ammatillista sahkoista profiilia esimerkiksi LinkedIn tai jokin muu? Jos et
ole tehnyt, pitdisiko tehda? Jos olet tehnyt, mita hyotya siita on sinulle?

Opiskelija asettaa
osaamiselleen
kehittamistavoitteita
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Ammattitaitovaatimus

Opiskelija toimii
tyoorganisaationsa
toimintaperiaatteiden
mukaisesti ja ymmartaa
henkiléston roolin osana
kehittyvaa tyoyhteis6a

Opiskelija toimii
tyOyhteison tai tiimin
jasenend muuttuvissa
vuorovaikutustilanteissa

Opiskelija verkostoituu
ammatillisesti ja kehittaa
tyoyhteison toimintaa
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Oppimisen
arviointimenetelmat
Tehtavat arvioidaan joko
hyvaksytty tai tdydenna

Tehtavananto

C. Muuttuva ty6elam3, tyéonhaku, tyésuhde ja roolit:

1. Miten ty6elama on muuttunut Idhivuosina?

2. Miten on arvioitu, ettd tyoelama tulee muuttumaan?

3. Mita tyoelamavalmiuksia sinulla pitaa olla nyt ja tulevaisuudessa?

4. Millainen tyontekija ja ihminen olet? Tee esim. Oikotien tai Duunitorin testeja ja liitd vastaus
tahan ja kirjoita esim. oletko oma-aloitteinen, miten tartut téihin, uskallatko kysya neuvoa,
otatko vastaan ohjeita ja osaatko hakea tietoa.

5. Miten toimit erilaisissa tyoyhteisdn vuorovaikutustilanteissa? Mitd vuorovaikutustilanteita
sinun tyopaikallasi on, miten osallistut niihin? Oletko mielestasi joustava ja ratkaisukeskeinen ja
miten se nakyy sinun tydssasi?

6. Tee itsestdsi tyontekijanad SWOT-analyysi. Etsi tarvittaessa analyysin tekemisesta ensin tietoa.
Sen jalkeen pohdi esim. missa olet hyva, missa sinua on kehuttu, mista tykkaat, mita haluaisit
oppia, missa et ole niin hyva, missa sinun pitdisi kehittya, mika on tavoitteesi tydelamasss,
mistd haaveilet, mita haluaisit tehda isona, mika voisi estda sinua padsemadsta tavoitteeseesi.

7. Tyohaastatteluun valmistautuminen. Tee itsellesi ohjeet, kuinka tyohaastatteluun
valmistaudutaan. Etsi netista ohjeita ja katso Youtubesta videoita.

8. Kun olet tullut valituksi hakemaasi tyotehtdvaan ja otat paikan vastaan, aloitat tyosuhteen.
Mika on kirjallisen tydsopimuksen vahimmaissisalto?

9. Tyosopimuksen lisaksi tyontekijaa ja tydnantajaa koskevat tydsopimuslaissa maaritellyt
velvollisuudet ja vastuut, joita molempien osapuolten on noudatettava. Mitka ovat tydnantajan
ja tyontekijan velvollisuudet ja vastuut?

10. Tyoyhteisossa uudelle tyontekijalle jarjestetddn tydsuhteen alkuvaiheessa jonkinlainen
mahdollisuus tutustua tyopaikan toimintaymparistoon ja tyovalineisiin. Miten uusi tyontekija
tulisi perehdyttdaa ensimmaisen padivan aikana ja ensimmaisen viikon aikana? Etsi tarvittaessa
lisatietoa.

11. Minkalaisissa tyoyhteisoissa tyoskentelet nyt ja/tai olet tyoskennellyt? Mika on ollut ja/tai
on roolisi ndissa?

12. Mita muita rooleja/tehtavia henkil6stolla on ollut?

13. Minkalaisissa vuorovaikutustilanteissa sina toimit? Mita valineita kaytat?
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Opiskelija toimii
tyoyhteison tai tiimin
jasenend muuttuvissa
vuorovaikutustilanteissa

Opiskelija verkostoituu
ammatillisesti ja kehittaa
tyoyhteison toimintaa
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D. Tyopaikan pelisddannot, ammattitaidon yllapitaminen ja verkostoituminen

1. Minkalaisia pelisaantoja tyopaikoissasi on ollut? Mihin ne ovat liittyneet?

2. Miten tyo on saatu sujumaan? Miten itse, omalla toiminnallasi voit vaikuttaa tyén
sujuvuuteen?

3. Olisitko muuttanut joitain sdantdja? Jos olisit, niin miksi?

4. Mitka mielestasi olisivat tyopaikan kymmenen tarkeinta saant6a?

5. Etsi ja lue esim. Tyoterveyslaitoksen sivuilta https://www.ttl.fi tietoa toimivasta
tydyhteisdsta (kirjoita hakuun TOIMIVA TYOYHTEISO). Mitd mielts itse olet? Miten tydyhteisd
saataisiin toimimaan parhaalla mahdollisella tavalla?

6. Miten tyopaikoillasi on pidetty huolta tydyhteison hyvinvoinnista ja tyoturvallisuudesta?
Onko teilld toimittu ndiden ohjeiden mukaisesti? Vai l6ydatko jotain kehitettavaa? Etsi dsken
kayttamiltasi Tyoterveyslaitoksen sivuilta tietoa.

7. Entd miten ergonomia on huomioitu? Miten itse huomioit ty6ssasi ergonomian? Etsi netista
eri lahteista vinkkeja ergonomiasta.

8. Miten pidat yllda omaa tyokykyasi? Voisitko tehda siina vield jotain paremmin tai enemman?
9. Etsi ja lue Yhdessa kehittaminen tydpaikalla -tietokortti. Perehdy myds tyopaikkojen
jatkuvaan kehittamiseen esim. Tyéturvallisuuskeskuksen sivuilta (kirjoita hakuun YHDESSA
KEHITTAMINEN). Miksi jatkuva kehittdminen olisi tirkeda? Mitka ovat kehittdmisen vaiheet?
Mita teidan tyopaikassa talla hetkelld kehitetaan?

10. Miten pidat ylla nyt ja jatkossakin omaa ammattitaitoasi? Miten ammattitaitoa voisi
kasvattaa muuten paitsi koulussa tai tydpaikallasi?

11. Mita ammatillisia verkostoja tiedat? Miten sinun kannattaisi verkostoitua ja miksi? Kysy
vinkkeja verkostoitumiseen mahdollisimman monelta muulta ja etsi tietoa myos somesta ja
muualta netista
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Tehtavat arvioidaan joko
hyvaksytty tai tdydenna

3 (4)


https://www.ttl.fi/

N~ Novido

AMMATTIOPISTO JA LUKIO

Ammattitaitovaatimus

Opiskelija viestii
tyohonsa liittyvista
asioista
tyovalineohjelmia ja
viestintakanavia
kayttdaen

Opiskelija arvioi omaa
tyosuoritustaan ja
asettaa osaamiselleen
kehittamistavoitteita
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Tehtdvananto

E. Sisdinen ja ulkoinen viestinta:

1. Selvita useista lahteista ja kirjoita mitd tarkoittaa sisdinen viestinta. Kirjoita myos kayttamasi
lahteet.

2. Selvita useista lahteista ja kirjoita mita tarkoittaa ulkoinen viestinta. Kirjoita myos kayttamasi
|ahteet.

3. Miten yrityksissa yleensa hoidetaan naita?

4. Mita tarkoittaa tiedote? Millaisissa tilanteissa sellainen kannattaisi tehda. Etsi myos erilaisia
esimerkkeja.

5. Mita tarkoittaa muistio? Millaisissa tilanteissa sellainen kannattaisi tehda. Etsi myos erilaisia
esimerkkeja.

6. Mita tarkoittaa raportti? Millaisissa tilanteissa sellainen kannattaisi tehda. Etsi myds erilaiisia
esimerkkeja.

7. Oletko itse tehnyt jotain kirjallista viestintaa? Miten? Ja kuinka paljon?

8. Mita tarkoittaa asiakirjastandardi? Miksi sitd kannattaisi kdyttda usein asiakirjoissa?

9. Oletko itse kayttanyt asiakirjastandardia?

F. Tiedote tai muistio:

Tee tekstinkasittelyohjelmalla joko tiedote tai muistio. Pyri tekemaan asiakirjasta standardin
mukainen. Aiheita voisi olla:

- joko yrityksenne tapahtumasta/asiasta tms. tiedottava tiedote TAl

- muistio palaverista, johon olet osallistunut

G. Loppuraportti:

Tee tekstinkasittelyohjelmalla loppuraportti kaikesta mita olet taman tutkinnon osan tehtavia
tehdessasi oppinut. Pyri tekemdan raportista standardin mukainen. Kirjoita raporttiisi ndyton
ammattitaitovaatimuksia apuna kayttden mita olet tehnyt ja miten. Pyri my6s arvioimaan
nykyista osaamistasi ja aseta itsellesi kehittamistavoitteita eli mitd sinun pitaa vield harjoitella,
jotta saisit ndytosta tavoitteiden mukaisen arvosanan tai mitd muuten haluaisit vielad oppia.
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