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Ammattitaitovaatimukset selkokielella: Yrityksessa toimiminen, 15 osp

Perustutkintojen yhteiset ammatilliset valinnaiset tutkinnon osat

Perusteet 2022 (Opetushallitus) Ammattitaitovaatimukset selkokielella
Yrityksen liiketoiminnan suunnittelu. Opiskelija A) Suunnittelet yrityksesi.
e hankkii yrityksen liiketoiminnan eri osa-alueiden o Etsit ja I0ydat tietoja,
suunnittelussa tarvittavaa tietoa joita tarvitset yrityksen suunnitteluun.
¢ laatii asiakaslahtdisen toimenpidesuunnitelman ja e Etsit ja Ioydat tietoja,
tasmentaa yrityksen tavoitteet joita tarvitset yrityksessa.
e laatii budjetit ja rahoitussuunnitelman tiedostaen yrittajan e Teet tarkat yrityksen tavoitteet.
aseman o Teet yrityksen toimenpidesuunnitelman,
e tunnistaa yritystoimintaan liittyvat keskeiset riskit jossa otat huomioon asiakkaat,
e ymmartaa kestavan kehityksen vaatimukset ja eli suunnitelma on asiakasléhtéinen.
merkityksen liiketoiminnalle. o Lasket budjetit ja teet rahoitussuunnitelman.
e Tiedat yritystoiminnan tarkeimmat riskit.
e Ymmarrat, mita kestéava kehitys
tarkoittaa yrityksen toiminnassa
ja mita se vaatii yritykselta.
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Perusteet 2022 (Opetushallitus) Ammattitaitovaatimukset selkokielella
Yrityksen liiketoimintaa edistavien B) Teet yhteistyota ja kaytat verkostoja.
yhteistyoverkostojen rakentaminen. Opiskelija
¢ hankkii liiketoiminnan kannalta keskeisia e Otat selvaa, keiden kanssa on tarkeaa tehda yhteisty6ta.
yhteistyOkumppaneita e Teet yhteistyota tarkeiden kumppaneiden kanssa ja olet
e sopii yhteistydsta yhteistybkumppaneiden kanssa osa yrityksesi alan verkostoja.
e solmii tarvittaessa yhteistydsopimukset vastuut ja e Teet yhteistydsta sopimuksia,
velvollisuudet huomioiden. jos yrityksesi tarvitsee niita.
Tarkista sopimuksista:
o Mita vastuita sinulla on?
o Mita velvollisuuksia sinulla on?
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Perusteet 2022 (Opetushallitus)

Ammattitaitovaatimukset selkokielella

Yrityksessa toimiminen. Opiskelija

C) Teet yritystoimintaa.

e toimii yrittdjana tai osana yhteistyoverkostoa

¢ hoitaa sovittua liketoiminnan osa-aluetta

¢ ratkaisee asiakaslahtoisesti yrityksen toimintaan liittyvia
ongelmatilanteita

e toimii toimialan lainsdadannon mukaisesti.

e Teet yrittajan tyota yksin
tai jonkin yrityksen kanssa.
e Hoidat liiketoiminnan osa-alueen,
josta on sovittu sinun kanssasi.
¢ Ratkaiset ongelmia,
jotka liittyvat yrityksen toimintaan.
Ratkaiset ongelmat asiakaslahtdisesti.
e Teet yritystoimintaa niin, ettd noudatat
o alan lakeja
o alan viranomaisten maarayksia:

viranomaisten luvat ja ilmoitukset.
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Perusteet 2022 (Opetushallitus) Ammattitaitovaatimukset selkokielella
Yrityksen toiminnan arviointi ja kehittaminen. D) Arvioit ja parannat yrityksen toimintaa.
Opiskelija
e asettaa toiminnalleen tavoitteita yrityksen strategisten e Teet omia tavoitteita,
tavoitteiden mukaisesti jotka sopivat yrityksen tavoitteisiin.
o tekee rakentavia ja perusteltuja ehdotuksia yrityksen e Teet ehdotuksia,
toiminnan kehittamiseksi laatu- ja tulostavoitteet jotka parantavat yrityksen laatua ja tulosta.
huomioiden Ehdotuksesi ovat rakentavia
e ottaa suunnitelmissaan huomioon asiakkaiden ja ja perustelet ne.
sidosryhmien odotukset. e Otat huomioon asiakkaiden, verkostojen
ja sidosryhmien odotukset.
Esimerkiksi otat vastaan palautteita
ja vastaat niihin.




Yrityksessa toimiminen, 15 osp

Ammattitaitovaatimusten sanastoa

Seuraavat sanat ovat siina jarjestyksessa,
kuin ne ovat ammattitaitovaatimuksissa

tai liittyvat ammattitaitovaatimuksiin.

yrittaa Tassa tutkinnon osassa

yrittajyys yrittdd-sana tarkoittaa sita,

yrittaja etta ihnmisella on yritys eli firma.
yritys Han saa rahaa siit3,

firma ettd han myy tavaroita tai palveluita.
bisnes, Han on yrittaja:

englanniksi: business hanella on yritys eli firma.

Firma on puhekielen sana.

Yrittajyys on sita,

etta yrittaja tekee liiketoimintaa:
han myy ja asiakas ostaa.

Eli yrittaja tekee bisnesté,

eli yrittdja saa rahaa siita,
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mitd han myy.

yrittaja Yrittdja on ihminen,
jolla on yritys eli han tekee yritystoimintaa.
Han myy asiakkaille tavaroita tai palveluita.
yritys Yrittajalla on yritys,
liikeyritys jossa han tekee yritystoimintaa
liike eli myy tuotetta asiakkaille.
firma

Nama sanat tarkoittavat samaa asiaa:

e yritys

o liikeyritys
o liike

o firma.

liiketoiminta
yritystoiminta

yrityksen toiminta

Liiketoiminta eli yritystoiminta tarkoittaa sita,
etta yritys myy tavaroita tai palveluita.
Yritystoiminnan tarkoitus on myés se,

etta yritys tekee ja saa voittoa.

Silloin yritys saa rahaa enemman

kuin se kayttaa rahaa.
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Yritystoiminta on tarkeaa yhteiskunnalle,

silla yrityksilla on tyontekijoita.

Tydntekijat saavat palkkaa

ja maksavat veroja yhteiskunnalle.

My0s yritykset maksavat veroja yhteiskunnalle.

Verorahat ovat tarkeita yhteiskunnalle.

toimintamalli

Tarkeimmat asiat yrityksen ideasta ja toiminnasta:

o Mika on yrityksesi idea ja tarkeimmat tuotteet
tai palvelut?

e Miksi juuri sinun yritystasi, tuotetta tai palvelua
tarvitaan?

o Ketka ovat asiakkaita?

e Mita asiakkaat saavat,
kun he kayttavat yritystasi?

o Mita hyvaa yrityksesi tuotteista tai palveluista

on asiakkaille?
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liiketoimintasuunnitelma | Yrityksen suunnittelija kirjoittaa
yrityksen toiminnan suunnitelman.
Siina on yrityksen toiminnan tarkeimmat asiat:

e perustiedot yrityksesta

e yrityksen perustajat

e yrityksen toimiala eli ala

e markkinat

o tuotteen tai palvelun kysynta ja kilpailu

o yrityksen toiminta-ajatus ja liikeidea

e yritysmuoto

e markkinointi

o yrityksen tavoitteet ja ajatukset tulevaisuudesta

e yritystoiminnan riskit.

toimenpidesuunnitelma Suunnitelma:

Mitk& ovat yrityksen toiminnan tavoitteet?

Mitka ovat yrityksen teot (toimenpiteet),

joilla tavoitteet onnistuvat?

e Milloin yritys tekee toimenpiteet?

e Kuka hoitaa yrityksen toiminnat?

Eri ihmiset hoitavat eri asioita (vastuualueet):

keita he ovat?
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o Mitd ovat yrityksen resurssit: osaaminen, raha,
aika jne.?
e Miten yritys seuraa omaa toimintaa: arviointi,

palautteet jne.?

asiakas, asiakkaat Asiakas ostaa yrityksen tavaroita tai tuotteita.
Asiakas on ihminen

tai toinen yritys eli firma.

asiakaslahtoisyys Yrittaja tekee asioita siksi,

etta asiakas haluaa ostaa
tavaroita tai palveluita.

Yrittaja tietaa silloin,

mitd asiakas haluaa ja tarvitsee

eli han tuntee asiakkaan tarpeet.

Yrittaja on asiakaslahtdinen,

kun liiketoiminta tayttaa asiakkaan tarpeet.

budjetti Budjetti on arvio taloudesta eli rahoista.
Suunnittelet budjetin:

e Mita ovat yrityksen tulot
eli mista yritys saa rahaa
ja kuinka paljon?
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e Mita ovat yrityksen menot
eli mihin yritys kayttaa rahaa
ja kuinka paljon?

rahoitussuunnitelma

Suunnittelet yrityksen rahojen kayton,
esimerkiksi:

e Mihin asioihin tarvitset rahaa?
e Kuinka paljon tarvitset rahaa?
e Mista yritys saa rahat?

riski, riskit

Yrittaja selvittaa yrityksen riskit

eli asiat, jotka voivat menna huonosti.

riskienhallinta-analyysi

Suunnittelet:

e Mita riskeja tai vaaroja voi yrityksessa olla?
e Mita riskeja voi tulla tulevaisuudessa?

kestava kehitys

kestava tulevaisuus

Kestava kehitys tarkoittaa,
ettad suojelemme luontoa
ja pidamme huolta toisistamme nyt

ja tulevaisuudessa.

Ihmiset ottavat huomioon
kaikessa toiminnassa
kestavan kehityksen:

e ekologinen: luonto ja ymparistd voivat hyvin
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ja sailyvat.

o taloudellinen: yhteiskuntien ja ihmisten talous
voi hyvin, niin etta luonto sailyy
ja ymparistd voi hyvin.

e sosiaalinen: yhteiskuntien ja ihmisten
hyvinvointi sailyy.

e kulttuurinen: kulttuurit sailyvat.

Kestéava tulevaisuus tarkoittaa samaa
kuin kestava kehitys.

Tarkoituksena on,

etta elamme niin,

etta kunnoitamme luontoa.

yhteisty6kumppani
yhteistyokumppanit

Ihmiset ja yritykset,

joiden kanssa teet yhteistyota.

verkosto, verkostot

Verkosto tarkoittaa kaikkia inmisia,
jotka ovat sinulle tuttuja, esimerkiksi:
e perhe
e ystavat
o kaverit opiskelussa

e oOpettajat
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e tyOkaverit
e saman alan ihmiset
e muut yritykset
e asiakkaat
e jne.
Verkosto voi auttaa sinua,
kun sinulla on yritys.
Saat ideoita ja tukea verkostosta.

Lisaksi verkosto auttaa siina,

etta ihmiset saavat tietoa sinun yrityksestasi.

sidosryhmat Sidosryhmia ovat kaikki

e joiden kanssa teet yhteistyota

e joihin olet yhteydessa

e jotka vaikuttavat yrityksen tomintaan

e joiden toimintaan sinun yrityksesi vaikuttaa.
vastuu Yrityksessa vastuut tarkoittavat,
vastuut etta yrittaja ottaa ja kantaa vastuun yrityksesta.

Yrittdja hoitaa yrityksen asiat
ja hoitaa myds seuraukset,

jos yritykselld on ongelmia.
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Vastuu tarkoittaa myds sita,
yrittdja vastaa yrityksen rahoista.
Vastuut rahoista ja yrityksen veloista

ovat erilaisia eri yritysmuodoissa.

velvollisuus

velvollisuudet

Velvollisuus tarkoittaa asioita,
jotka taytyy tehda.
Velvollisuus voi perustua esimerkiksi

lakiin ja sopimuksiin.

liiketoiminnan osa-alue,

osa-alueet

Yrityksen toiminta:

e tuote tai palvelu
e asiakkaat
e markkinointi
o Kilpailijat
e hinta, hinnoittelu
e myynti
e asiakaspalvelu
o talous: tulot ja menot
e 0saaminen:
o Mita yrittdja osaa?

o Mita yrittdjan taytyy viela oppia?
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tavoite

Tavoite = tarkoitus; lopputulos, jonka haluat

¢ Mita haluat saada tai saavuttaa?
e Mika on tulos,
jonka haluat?

strateginen tavoite

Yrityksilla on strategisia tavoitteita.
Ne ovat tavoitteita,

joihin yritys haluaa paasta

1-3 vuoden aikana.

Yritys suunnittelee nain

tarkeita saavutuksia

monia vuosia eteenpain.

Strategiset tavoitteet ohjaavat yrityksen toimintaa.

rakentaa,

rakentava palaute

Rakentaa-sanalla on monia merkityksia.
Esimerkiksi se tarkoittaa

tehda, saada aikaan tai vahvistaa.

Rakentava tarkoittaa esimerkiksi tilannetta,
joka auttaa eteenpain

tai vahvistaa (tekee tilanteen hyvaksi).

Rakentava palaute tarkoittaa sita, etta

e Kerrot ajatuksesi asiallisesti
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o olet ystavallinen ja myontenen (positiivinen)
e oOlet rehellinen

e pysyt asiasssa

e perustelet asiat

e annat ehdotuksia,

jotka parantavat tilannetta.

perustella,
perusteleva,
perusteltu,

perustelu

perustella
= Kerrot syyt, seuraukset ja selitykset,

vastaat kysymykseen "miksi”.

perusteleva ja perusteltu ajatus tai mielipide
= Kerrot syyt, seuraukset ja selitykset,

vastaat kysymykseen "miksi”.

Hyvassa perustelussa on esimerkiksi:
o tieto:
tutkimukset, tilastot,
asiantuntijoiden lausunnot
¢ havainnot ja esimerkit:
asiakkaiden kokemukset, oma kokemus jne.
e syytja seuraukset:

hyoty ja mita hyvaa siita seuraa.
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Tama materiaali on tuotettu VIERKO 2-hankkeessa vuosina 2025—2027.

VIERKO on toteutettu Opetus- ja kulttuuriministerion
vuonna 2024 myontamalla ammatillisen koulutuksen strategiarahoituksella.

VIERKO on seitsemankymmenenyhden (71) koulutuksen jarjestajan yhteisponnistus.

Ty6té on koordinoinut Keski-Uudenmaan koulutuskuntayhtyma Keuda.

Hankkeessa on kehitetty vieraskielisen koulutuksen laatua
ja kotimaisten kielten opetuksen tarjontaa ammatillisessa koulutuksessa.

Lisatietoa:

https://www.keuda.fi’lkeuda/hankkeet/vierko-2
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