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1 JOHDANTO JA TAVOITTEET

Ammattiopisto Luovin liikketalouden ja hallinnon alan toimijat ryhtyivat kevatlu-
kukaudella 2007 ideoimaan liiketalouden perustutkinnon toteuttamista uudella
tavalla. Opiskelijoiden alati kasvava erityisen tuen tarve, heikko motivaatio ja
sitoutuminen koulutukseen, runsaat poissaolot, opintojen etenemisen hidas-
tuminen ja tavoitetason laskeminen ovat saaneet opettajat muuttamaan toi-
mintatapojaan. Oli tarpeen pohtia kuinka voitaisiin muuttaa toimintamallia
edelleen enemman tekemiseen kuin teoreettiseen lahestymistapaan keskitty-

vaan toimintaan.

Liiketalouden perustutkintoon on aikaisemminkin kuulunut toiminnallisuus ja
tyoprosessit harjoitusyritystoiminnan myotéa. Myds opintojaksojen integrointiin
asiakokonaisuuksien ymparille on kiinnitetty huomiota. Nyt tavoiteltiin selke-
ammin oppimisymparistdon nivoutuvaa toimintamallia ja oppilaslahtoista, va-
hempien toimijoiden toteuttamaa tapaa opetuksen jarjestamiseen. Muita taus-
talla vaikuttaneita tekijoita olivat pyrkimys rakentaa suurempia kokonaisuuk-
sia, moduleita ja tyotehtavakokonaisuuksia ja paasta pois pirstaloituneista
opintojaksoista. Myds nayttojen tuleminen osaksi tutkintoa tuo erityisia haas-
teita erityista tukea vaativien opiskelijoiden naytt6jen toteuttamiseen. Turvalli-

sen nayttdympariston luominen oppilaitoksen yhteyteen koettiin tarpeelliseksi.

Tarkoituksena oli kytkea kaikki opinnot kaupan toiminnan asettamaan jarjes-
tykseen ja aikatauluun (kaupan perustaminen, aloitukseen liittyvat ratkaisut,
kuten tuotevalinnat, hinnoittelu, kannattavuus jne., kampanjat, talouden seu-

ranta jne.).

Hankkeen toteuttamassa toimintamallissa todellisessa kaupassa, ty6ssa oppi-
en tapahtuva ja luokkahuonemuotoinen opetus nivoutuvat mielekkaéksi koko-
naisuudeksi. Opettajan ja ohjaajan ohjaama kaupassa tydskentely on erityis-
opiskelijalle turvallinen oppimisymparisto ja tyo- ja oppimistehtavat maaritel-
l&a&n opiskelijan henkilokohtaisten valmiuksien mukaisesti. Erityisesti ensim-
maisenda opiskeluvuonna sosiaalisten taitojen, ryhmaty6taitojen ja ns. meta-

taitojen kehittyminen on opinnoissa tarke&é. Todellisessa kaupassa tapahtuva



oppiminen tukee néita oppimisen tavoitteita ja lisda opiskelijoiden oma-

aloitteisuutta ja itseohjautuvuutta.

Pikku Putiikki -hankkeen tavoitteena on kehittaa ja testata toimintamalli liiketa-
louden perustutkinnon ensimmaisen vuoden kaikkien opintojen toteuttamises-
ta tyovaltaisesti todellisena yrityksena toimivassa kaupassa. Tydvaltainen op-
piminen kiinnittyy oppiaineista ammatillisiin asiayhteyksiin ja keskeiseen am-
matilliseen osaamiseen. Samalla kehitetdan opiskelija-arviointia vastaamaan

tyovaltaista oppimista.

Pikku Putiikki — hankkeen tavoitteena on testata, miten todellinen kauppa toi-
mii liiketalouden perustutkinnossa ammatillisten opintojen oppimisymparisto-
na. Todellinen kauppa perustetaan Ammattiopisto Luovin kiinteistoon. Kaup-
paan pyritdan saamaan myyntiin ensisijaisesti erilaisia Luovi tuotteita eli opis-
kelijatoitd. TAma edellyttad yhteistyoverkoston luomista eri toimijoihin. Yhteis-
tyokumppaneiksi haetaan myos yritysmaailman edustajia, jolloin turvataan
ajankohtaisen tydelamatietouden siirtyminen opiskelijoiden ja opettajien paa-

omaksi.

Hankkeen tavoitteena on kehittaa opiskelijoiden tydelaméa- ja opiskeluvalmiuk-
sia uudella tavalla. Todellisessa kaupassa harjoitellaan myds tydelaman peli-
saantoja, jotka sovitaan oman kaupan osalta opiskelijoiden kanssa yhdessa.
Toimintamallin mukaisessa opetuksessa opiskelijat oppivat yrityksen keskeisia
osaamisalueita ja sosiaalisia taitoja ratkoessaan ryhmassa kauppatoimintaan
littyvid tehtavia. Toimintamallin mukaisessa toiminnassa opiskelijoiden oppi-
misprosessi tulee nakyvaksi, eli ndhdaan miten opiskelijan kasvu etenee kohti
henkil6kohtaisen opiskelusuunnitelman, HOPSin tai tutkinnon tavoitteita. Op-
pimista tukevat erilaiset tapahtumat, tilanteet ja kokemukset uudenlaisessa

oppimisymparistéssa.

Kehittamishanke vaatii toimijoilta paljon suunnittelua eri oppiaineiden integroi-
tuessa tydvaltaiseen toimintamalliin sek& arviointitytkalujen kehittAmista.
Suunnittelu ja toiminnan seuraaminen tapahtuu verkko-oppimisalustalla
(Moodle), mika paitsi sailyttéda tapahtuneen jaljen, mahdollistaa paikasta ja

ajasta rippumattoman tydskentelyn ja edesauttaa ratkaisevasti tiedon valityk-
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sessaé eri toimijoita koskevien toimintojen suhteen. Hanketta varten on perus-

tettu myds oma resurssi muistioita ja suunnitelmia varten. Toimintamalli lisda

opetushenkil6ston verkkopedagogiikan taitoja.

Hankkeen tavoitteena on luoda pysyvat kaytannoét Pikku Putiikin toiminnasta
Oulun yksikon liiketalouden perustutkinto-opetuksen oppimisymparistona seka

paivittda opetussuunnitelmaa hankkeen hyvien kaytantojen pohjalta.



2 HANKKEEN TAUSTA

Seuraavassa olen koonnut tyévaltaisen oppimistavan ja tyéssaoppimisen ja
teoreettisia lahtokohtia seka tydssadoppimisen arviointiin liittyvaa kirjallisuutta.
Myds uudenlainen oppimisymparisto ajattelu leimaa Pikku Putiikki hanketta ja
osa kirjallisuudesta kasittelee tata nakdokulmaa. TyoOvaltaisesti jarjestetysta
koulutuksesta on myos I6ydettavissa valmiita kokemuksia.

Tybvaltaisen toimintatavan tavoitteena on teoreettisen ja kaytanndllisen asian-
tuntijuuden yhdistdminen. Tydssaoppiminen tuo kuitenkin selke&sti esille, mis-
sa oppimista myo6s tapahtuu ja mita silla tavoitellaan. Tyossaoppimisen taus-
talla olevat oppimissuuntaukset ovat konstruktivismia, kontekstualismia, ko-

kemuksellista oppimista ja yhteistoiminnallista oppimista.

2.1 Kontekstuaalinen oppiminen

Vaisasen (2000, 47-48) mukaan kontekstuaalisessa oppimisessa voidaan
erottaa kolme tarke&da ominaisuutta: 1) Uutta tietoa hankitaan laajentamalla ja
korjaamalla aikaisempaa tietdmysta, 2) uudet ajatukset saavat merkityksen,
kun ne esitetaan yhtenaisesti suhteessa toisiinsa ja 3) tiedosta tulee kaytto-
kelpoista, kun sité opitaan tilanteissa, jotka sisaltavat soveltamista konkreetti-

siin tilanteisiin.

Kontekstuaalisen oppimisen keskeisena tavoitteena on transfer eli opittujen
asioiden siirtovaikutus oppijan omaan elamaan eri konteksteissa. Oppiminen
ilmentyy aktiivisena toimintana erilaisissa tilanteissa ja ajattelun luovuutena

erilaisissa asiayhteyksissa.

Oppiminen on pitkalti tekemista: kokeilujen, ongelmanratkaisujen ja ymmar-
tamisen avulla. Ymmartadmisen painottaminen edistdd mielekasta tiedon
konstruointia. Arvioinnissa huomio tulisi kiinnittda metakognitiivisiin taitoihin ja
oppijan reflektiivisiin valmiuksiin. Konstruktiivinen oppimiskasitys johtaa oppi-

jan valmiuksia painottavan ja joustavan opetuksen korostamiseen ja myo6tailee



siten opiskelijan henkilokohtaista tavoitetasoa. Sosiaalisella vuorovaikutuk-

sella on keskeinen rooli oppimisessa.

Pikku Putiikki hankkeessa on pyritty luomaan puitteet kannustavalle yhteisolli-
syydelle ja luoda toiminnallisia oppimistilanteita aidossa ymparistdéssa. Pro-
sessissa tyon tekeminen, tekemisen analysointi ja reflektointi, tekemisen kasit-
teellistdminen ja tyon tekemisen edelleen kehittdminen vuorottelevat. Oppimi-
nen on pyritty tekemaan mielekkééksi ja aidon kokemuksen merkitysta oppi-
mistapahtumassa pidetddn arvossa. Oppiminen on monikanavaista ja koko-

naisvaltaista seka mahdollistaa hiljaisen tiedon siirtymisen.
2.2 Kontekstuaalinen oppimisymparisto

Pikku Putiikkia voi luonnehtia kontekstuaaliseksi oppimisympaéristoksi seuraa-

vien méaaritelmien nojalla.
todelliseen toimintaympéaristoon sijoittuva oppimisymparistod

v
v' oppimisen ja opiskelun siirtdminen pois suljetuista luokkahuoneista
v' opetussuunnitelma-ajattelusta oppimisymparistdajatteluun

v

oppimisen kohteena ei ole oppisisaltd vaan reaalitodellisuus ja sieltd nou-

sevat ongelmat

(\

opiskelija muuttuu aktiiviseksi kokeilijaksi ja tekijaksi, opettaja tiedon jaka-
jasta toiminnan ohjaajaksi, organisoijaksi ja tukihenkiloksi

(Tyokaluja oppimiseen. 2007, 9-10)

Opiskelija, hanen yksilolliset kokemuksensa ja yksil6llinen opiskelutyylinsé
tulee ottaa huomioon ohjauksessa. Samoin yhdessa tekeminen ja yhdessa
muiden avulla oppiminen on yha tarkedmpaa, kun tyd tehdadn useammin eri-
laisissa tiimeissd. Ammatin oppiminen on kiinte&sti sidoksissa tyon sisaltoon
ja toimintaymparistéon. Aidossa tydymparistossa opiskelu edistaa tehokkaasti

oppimista. (Opetussuunnitelman perusteet 2000)



2.3 Avoin oppimisymparisto

Pikku Putiikki tayttaa avoimen oppimisympariston tunnusmerkit. Opetus on

joustavaa, opiskelijalahtdista ja opiskelijan valmiuksia painottavaa.

(\

tavoitteet maaritellaan itsenaisesti, jolloin oppijan oma aktiivisuus ja itse-
ohjautuva opiskelu korostuvat

toiminnan voi suorittaa omaan tahtiin

oppisisallot voivat olla yksilollisesti raataloityja

opiskelutahtia voidaan muuttaa yksil6llisten tarpeiden mukaan

SR NEENEEN

opetuksen suunnittelussa korostuu ongelmakeskeisyys oppiainekeskei-
syyden sijaan

(\

opiskelijalla on mahdollisuus olla suoraan vuorovaikutuksessa opittavan
asian kanssa

v' opiskelijan tukena on asiantuntijoita ja tukihenkiléita (valmentajia)
v'opiskelu on pitkahkd prosessi lyhytkestoisten oppituntien sijaan

(Tyodkaluja oppimiseen. 2007, 9-10)

2.4 Katsaus transfer-kasityksiin

Tuomi Gréhnin mukaan transferissa on kysymys siita, miten hyvin yksilé pys-
tyy hydédyntamaan yhdessa tehtavassa tai tilanteessa oppimaansa tietoa tai
osaamista uudessa tilanteessa. Kéasitetta on kehitelty pidemmalle tarjoamaan
valineitd muuttuvien tietojen ongelmaan ja muuttuvien tilanteiden kohtaami-
seen. (2000, 326)

Tydssaoppiminen ja tydelamayhteydet ovat ammatillisessa koulutuksessa
keskeisella sijalla. Koulussa opitun ja tydtoiminnan valinen suhde ei ole kui-
tenkaan kitkaton. Monien tutkimusten mukaan osaaminen ja tieto eivat valtta-
matta siirry tehtavasta toiseen. Oppilaitokseen ja koululle voi myds syntya
kaksi erillista tietovarastoa, kun koulutuksessa omaksuttuja tietoja ei osatak-
kaan hyddyntaa kaytannon tyotehtavien ratkaisemisessa. Toisaalta tyoelama

muuttuu nopeasti ja koulujen on joskus vaikea pysya tdssa muutoksessa mu-
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kana. Miten tydssaoppimista tulisi kehittéaa, etta kahden erillisen osaamisjar-

jestelmén ongelmasta paastaisiin ja koulu pysyisi tydelaman muutoksissa kiin-
teasti mukana? (Tuomi-Gréhn 2000, 325)

Tuomi-Gréhn tarjoaa nakokulmaksi kysymyksen tarkasteluun siirtovaikutuksen

eli transferin kasitettd. Transferissa on kysymys siitd, miten hyvin yksilé pystyy

hyodyntam&an yhdessa tehtavassa tai tilanteessa oppimaansa tietoa tai

osaamista uudessa tilanteessa.

Erilaiset transfer-kasitykset voidaan jakaa kolmeen ryhmaan (Taulukko 1).

Transferin perustana on

1) joko tiedon siirto tehtavasta toiseen,

2) yksildllinen taipumus tuottaa koulussa opittuja ajattelutapoja koulun ulko-

puolella, tai

3) toiminnan jatkuvuus tilanteesta toiseen interaktiossa sosiaalisen kontekstin

kanssa. (Tuomi-Grohn 2000, 326)

Transfer kasitys

1. Tiedon siirto tehtavasta toiseen
koulutilanteessa

-tuttujen sisaltdjen l16ytaminen
-tuttujen periaatteiden soveltaminen
-tuttujen tiedollisten skeemojen tun-

nistaminen

2. Yksilollinen opitun siirtyminen kou-

lun ulkopuolelle

opittujen asioiden ja omaksuttujen
periaatteiden siirtdminen koulun ul-

kopuolisiin tilanteisiin

3. Kontekstin ja sosiaalisen vuorovai-
kutuksen huomioivat nakemykset
(kehittava transfer)
-tilannesidonnaisuus
-sosiokulttuuriset ndkemykset

-toiminnanteoreettiset ndkemykset

-oppijan opiskelukaytantéjen muut-
taminen toiminnallisesti ohjattuna
-oppijan identiteetin, tietojen ja kay-
tantdjen muuttaminen toiminnallisissa
tilanteissa

-yhteison kaytantéjen muuttuminen

toiminnallisissa tilanteissa

Taulukko 1. Erilaisia transfer-kasityksia (Tuomi-Gréhnid mukaillen).
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2.4.1 Tiedon siirto tehtavasta toiseen koulutilante essa

Oppimisen siirtovaikutus tapahtuu vain silloin, kun jonkin aineen spesifia sisal-
toa tarvitaan toisen aineen oppimiseen tai tehtavan suorittamiseen. (Tuomi-
Grohn 2000, 326)

Pikku Putiikki- hankkeessa sisallot ja oppiaineet integroidaan yhteen ty6tehta-
vakokonaisuuksiksi. Esimerkiksi matematiikan opiskelu tukee tuotteiden hin-
noittelua seka tarjouspyyntojen ja kannattavuustarkastelujen tekemista. Toi-
mistopalvelut (tyovalineohjelmat) ja aidinkieli tuo oman osansa sisallosta sa-

mojen tehtavien suorittamiseen.

Oppijan aktiivinen tehtava on tunnistaa uudessa tilanteessa tai tehtavassa
ailemmasta tehtavasta tuttu skeema. Opetukseen sovellettuna kognitiivinen
kasitys merkitsee tarkkojen rakenteellisten skeemojen tai ennakkojasentdjien
kayttéa uuden informaation organisoinnin apuna. Tata tukee toiminnassamme
suunnitelmallisuus, jolla eri oppiaineissa kasiteltava asiat tukevat kyseisella

hetkella opetuksessa ajankohtaista ydinprosessia.

2.4.2 Opitun siirtyminen koulun ulkopuolelle.

Koulussa toteutuva ajattelutapa voi ohjata opiskelijan hakemaan ja luomaan
samanlaista ajattelutapaa tuottavia tilanteista koulun ulkopuolelta. Tydssaop-
pimisen kannalta on mielekasta ajatella, etta opiskelija, joka on oppinut koulu-
tuksessa tiettyja periaatteita, pyrkii luomaan tydpaikalle tilanteista, joissa sa-
mat periaatteet toteutuvat.

Esimerkkind mainittakoon hoitoalalta potilaan kohtaaminen tasavertaisena
oman asiansa subjektina taikka kaupan alalla rehellisyyden ja luotettavuuden
periaatteena asiakkaan kohtelussa. Jos opiskelija on kohdannut naita periaat-
teita ja niihin liittyvaa keskustelua koulutuksensa aikana, h&n pyrkii tuotta-
maan sellaisia myés myohemmissa tyokaytannoissa. (Tuomi-Gréhn 2000,
327)
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Pikku Putiikki hankkeessa opiskelijat ovat luoneet sydamellisen palvelun

kasikirjan jossa maaritelladn konkreettisesti asiakaspalvelun tarkeys. Kauppa
itsessaan profiloituu erittain hyvaa asiakaspalvelua tarjoavana yrityksena ja
voidaan toivoa naiden periaatteiden siirtovaikutuksen tapahtuvan opiskelijoi-
den tulevissa toiminnoissa. Opiskelijat joutuvat sitoutumaan kaupan toimintoi-
hin ja ty6vuoroihin ja se osaltaan ohjaa heita tydelaman pelisdantoihin. Siirto-
vaikutuksen toteutumista voitaneen jossain maarin seurata heidan tulevina
opiskeluvuosina muiden tyéssaoppimispaikkojen yhteydessé seka tarkastella

yleensakin tydvaltaisen toiminnallisuuden sitovuutta opiskeluun.

2.4.3 Kontekstin ja sosiaalisen vuorovaikutuksen me rkitys

Transfer perustuu tavallisemmin toiminnan jatkuvuuteen eri tilanteissa. Jatku-
vuutta voidaan kuvata toimintaskeemoilla, viitaten toimintaa ohjaavaan peri-
aatteeseen. Opetuksessa tulisi pyrkia siihen, ettd huomio kiinnitetdan jatku-
vuutta luoviin toimintaskeemoihin, jotka sisaltavat materiaalisia ja sosiaalisia
tekijoitd kognitiivisten lisdksi. Oppimisympaériston tulisi sisaltaa yhteistoiminnal-
lisia tilanteita, joissa opettajat toimivat kumppaneina, valmentajina ja malleina
ja joissa opiskelijat osallistuvat ongelman ratkaisuun. (Tuomi-Gréhn 2000,
328)

Pikku-Putiikki hankeessa toiminta yrityksen perustamiseksi on edennyt pitka-
na jatkumona. Opiskelijat ovat purkaneet ongelmaléahtoisesti liikeidean, kau-
pan imagon, sidosryhmat, tuotteiden ja yhteistyOkumppaneiden hankinnan.
Edelleen he ovat suunnitelleet liikemerkin, rakentaneet imagon pohjalta sy-
damellisen palvelun kasikirjan seké suunnitelleet kaupan sisustuksen ja lopul-
ta tavaroittaneet ja somistaneet kaupan. Kaikkiin toimintoihin on integroitu eri
oppiaineet toimintaa tukemaan. Opettajat ovat toimineet "priimus moottorei-
na”, toimintojen ohjaajina ja alullepanijoina. Perinteinen opettajuus on jaényt
romukoppaan ja rooliksi on tullut tilanneopettajuus. Luokkaan astellessa ei ole
koskaan voinut tietdd miké on ajankohtainen ongelma ja kuinka lahelta omaa
ydinosaamisaluetta se liippaa. Opettajien onkin ollut otettava haaste vastaan

ja laajennettava omaa osaamistaan.
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2.4.4 Uuden toiminnan luomista

Kuten Tuomi-Grohnin artikkelissa tiivistetdédn: Kysymys on uuden toiminnan
luomisesta jatkuvassa ympariston kanssa yhteistydssa tapahtuvassa proses-
sissa. (Tuomi-Gréhn 2000, 328)

Voidaankin sanoa, etta tydssaoppimisessa ei ole silloin kysymys tiedon siir-
rosta koulusta tyéhon tai kokeneemman tydntekijan tydtapojen omaksumises-
ta, vaan uuden toiminnan luomisesta yhdessa muiden kanssa aikaisempiin
tietoihin ja taitoihin perustuen. Siirtyman suunta ei ole vain koululta ty6paikal-
le, vaan myos tyOpaikalta kouluun tai kotoa kouluun. Kaikki siirtymat sisaltavat
niin tietojen ja taitojen kuin identiteetinkin rakentumista eik& niinkaan yhdessa

tilanteessa opitun soveltamista toiseen tilanteeseen.

Kysymys ei ole pelkastdan olemassa olevien tietojen siirtymisesta, vaan tieto-
jen ja taitojen tuottamisesta uudessa muuttuvassa tilanteessa tai ymparistos-
sa. Tydssaoppimisen tavoitteena on taméan nakemyksen mukaan yksilon koko
identiteetin ja toiminnan vahittainen muuttuminen vuorovaikutuksessa muuttu-
van ty6paikan ja koulun toimintaymparistéjen kanssa. (Tuomi-Grohn 2000,
328)

Taman hetkisen tuntuman mukaan Pikku Putiikki tarjoaa valineen jolla edella
kuvattuja siirtymié ja muutoksia voidaan tuottaa. Opiskelijoiden sitoutumisen ja
motivoitumisen voi nahda kasvavan heidéan saadessaan jotain konkreettista
aikaiseksi. Rohkaistuminen toimimaan kaupassa ja onnistumisen kokemukset
rakentavat ammatillista identiteetti& aimo harppauksin verrattuna luokkahuo-
neessa tydskentelyyn. Toiminnan konkreettisuus, oikea kaupan kaynti oikealla

rahalla vahvistaa kokemuksellista vaikuttavuutta.

Tuomi Gréhnin mukaan lupaavimpia tydssaoppimisen kehittdmisen kannalta
ovat erilaiset oppijan ja sosiaalisen kontekstin vuorovaikutukseen perustuvat
ajattelutavat. Traditionaalisesti sitd edustaa oppipoika-asiantuntijamalli, jossa
tyotaitoja opitaan yhteistydossa kokeneempien kanssa. Simuloidut oppimisym-
paristot pyrkivat myos lisaamaan teoreettisen tiedon ja tydelaman valista yh-

teytta. Niiden etuna on pyrkimys tuottaa uutta tietoa ongelmien ratkaisuun



13
usein monimutkaisissakin oppimisymparistéissa. Ongelmana on se, etta

simuloituja ymparistdja on vaikea pitaa tydéelaman muutosten tasalla. Myos
oppimisen motivaatio on koulukeskeinen, kun opiskelija ei ole aidosti vastuus-
sa tyon tuotannollisesta tuloksesta. Toisaalta tama luo myds turvallisuutta, ei
pystytd aiheuttamaan haittoja oikeille asiakkaille. Simuloidut tilanteet eivat
myo6skéaan tue opiskelijan koko identiteetin, tietojen ja toiminnan muotoutumis-
ta koulun ja tyopaikan valilla liikuttaessa. Tosin viime aikoina on kehitelty ai-
don ja simuloidun oppimisympariston yhdistavia opetusmuotoja, joissa tama
ongelma véhenee. Parhaiten myds tydpaikkaa hyédyntavan tydmuodon tarjo-
aa kehittava transfer, jonka tavoitteena on kehittaa tyépaikan toimintoja ja
tuottaa opiskelijoille, tydpaikan edustajille ja opettajalle valineitd uuden, tun-
temattoman kohtaamiseen yhteistoiminnallisessa prosessissa. Transferin pe-
rustana on yhteistoiminnallisen, kehittdvan tyétavan siirtyminen tilanteesta

toiseen niin tydpaikalla kuin oppilaitoksessakin. (2000, 330-331)

Pikku Putiikki hanketta voitaneen pitaa aidon ja simuloidun oppimisympéariston
yhdistavana opetusmuotona, jonka ty6elamayhteydet takaavat toiminnan
ajanhermolla pysymisen. Opiskelija tarvitsee varmuutta, ohjausta ja tukea ja
koulun yhteyteen luotu oppimisympaéristo voi antaa jokaiselle sopivan maaran
haastetta toimia omien kykyjensé ja tavoitteittensa pohjalta. Ymparisto tarjoaa
my6s mahdollisuuden suurempiin haasteisiin, kuitenkin turvallisessa viiteke-

hyksesséa, kun ohjauksen maaraa voidaan muuttaa tavoitteiden mukaisesti.

2.5 Oppilaitoslahtoinen tydssaoppimisen malli

Oppilaslahtdinen tydssaoppimisen malli edustaa lahtékohdiltaan koulua ensi-
sijaisena oppimisymparistona. Siina ei voi valttya ajatukselta ettei koulu tavalla
tai toisella ohjaisi ja kontrolloisi ja ennen muuta vaikuttaisi oppijan toimintaan;
my0s tyosta oppimisen sisaisiin ajattelu- ja toimintamalleihin. Koulu edustaa
sellaisia toiminta tapoja ja arvoja jotka ovat koululle ominaisia, mm. pyrkimys
kontrolloida opiskelijaa, tarve asettaa normeja ja pyrkimys opettaa. Oppilaitos-
l[&htbisessa tydssaoppimisen mallissa tydossa saatu kokemus on kontekstiinsa
sidottu. Opiskelijan muodostama kokemus tydsta voi olla merkityksiltaan eri-
lainen kuin tydssa oppimisessa tai tytharjoittelussa hankittu. Kontekstuaali-

sen oppimissuuntauksen mukaan oppija on kuitenkin valittdmassa vuorovaiku-
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tussuhteessa oppimisen kontekstiin. Kontekstilla tarkoitetaan paitsi fyysista

tilannetta, myos tilanteeseen liittyvia sosiaalisia ja mentaalisia tekijoita. Puhu-
taankin oppimisen tilannesidonnaisuudesta. Talla korostetaan ndkemysta,
jonka mukaan konteksti, jossa oppiminen tapahtuu, vaikuttaa oppimisproses-
sissa syntyvaan tietoon. Tasta seuraa oppimisen ongelma ns. transfer ongel-
ma. Tietyssa kontekstissa opittu tieto ei valttamatta ole suoraan sovellettavis-
sa toisiin tilanteisiin ja ymparistoihin. (Rakkdlainen ja Uusitalo toim. 2001,16-
17)

Taman mallin etuna voidaan kuitenkin pitaa sitd, etta opiskelijoilla on mahdol-
lisuus saada tybkokemusta. My6s tydsta saadusta kokemuksesta voidaan
valittomasti oppia. Niiden avulla opiskelija voi valmentautua tiettyyn ammattiin
tai yritystoimintaan tai saada yleisia tydelamavalmiuksia. Toisaalta oppilaitok-
set ovat toimintaymparistoiltaan erilaisia, eivatka pysty tarjoamaan opiskelijoil-
le yhtalaisia tybelamayhteyksia ja tyossaoppimisen kokemuksia. Kaikki tyo-
paikat eivat myoskaan kykene tarjoamaan opiskelijoille aina mielekasta ja
haastavaa tyota. Toimiminen koulun tiloissa voi olla paljon kehittdvampaa kuin
rutiiniomaisten téiden tekeminen ulkopuolisessa tydssaoppimispaikassa.
(Rékkolainen ja Uusitalo toim. 2001,16-17)

Oppilaitoksilla on edelleen kaikesta tytelamakehityksesta huolimatta oma teh-
tavansa erityisesti perusammattitaidon opetuksessa. Vaikka tydssaoppimisen
siséltoja maariteltaisiin ohjeellisemmin, niin realismia on, etta tyopaikoilla ei
aina ole aikaa ja mahdollisuuksia opettaa edes perusammattitaitoon liittyvaa
osaamista. Perustaitojen oppimista on harjoiteltava riittavasti edelleen oppilai-
toksissa. (Rékkoélainen ja Uusitalo toim. 2001,16-17)

Erityista tukea vaativien opiskelijoiden tydssdoppimisen jarjestaminen on hy-
vin haasteellista ja Pikku Putiikki-hankkeessa he saavat tyoelaméalahtoisesti
relevanttia tyokokemusta turvallisessa ympaéristossa. Opiskelija saattaa tarvita
ohjausta, kontrollia ja normeja seka erilaisia tukitoimia, joiden jarjestaminen
oppilaitoksen yhteydessa on helpompaa tai yleensakin mahdollista. Tuen ja
ohjauksen jarjestaminen koulun ulkopuolisessa ty6ssaoppimispaikassa saat-
taa vaatia tydnohjaajaa tydssoppimisen onnistumiseksi ja resursseja tallaisiin

jarjestelyihin ei ainakaan viela ole riittavasti. Oppilaitoksen tiloihin luodussa
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oppimisympaéristd voidaan myds suunnitella ja seurata opetussuunnitelman

toteutumista tydssaoppimisen tavoitteet tayttavasti.

Pikku Putiikki hankkeessa luotu ymparisté on luonteeltaan enemman kuin si-
muloitu oppimisymparistd, jolloin transfer ongelman voidaan ajatella pienene-
van tai poistuvan. Toiminnan jatkuvuus tukee kokemuksellisen oppimisen vai-
kuttavuutta ja kontekstuaalisuutta, kun kaikki toiminta ja opetus linkittyy oppi-

misymparistoon.

2.6 Oppilaitos tydmaailman mallina

Oppilaitos on itsessaan tybelaman instituutio ja tyopaikka seka henkilostolle
ettd opiskelijoille, joiden ty6td on oppiminen. Oppilaitos on siis toimintoineen
aina malli tydelamasta silla opiskeleville. Opiskelija omaksuu tyéelaméan toi-

mintatapoja ja malleja oppilaitosyhteisdssa. (Hatonen. 1999, 43)

Oppilaitos voi tydstaa omaa toimintatapaansa malliksi, jolla ty6ta ja tydssaop-
pimista kuvataan opetussuunnitelmassa. Silloin voidaan puhua learning by
doing-oppimisen mahdollistamisesta: opiskelijat opiskelevat sellaisen yhteisén
jasenind, joka toimii opetussuunnitelman mukaisesti. Konkreettisesti se voi
tarkoittaa toiminnan organisoitumista oppiva yhteis6-ajattelun perustalta, jol-
loin kaikki oppilaitoksessa tapahtuva on myos yhteisen reflektoinnin, tarkaste-
lun, kehittamisen ja oppimisen kohteena. Omasta toiminnasta pyritaan oppi-

maan jatkuvasti. (Hatbénen. 1999, 43)

Pikku Putiikin toimintatavassa yhteisollisyys opiskelijaryhmén ja opettajiston
kanssa oli toimintaa kantava voima. Yhteisen asian ymparille nivoutunut toi-
minta motivoi ja ruokki itseaan. Opitut sisallot kytkeytyivat konkreettisiin toi-
mintoihin ja eteen tulleet uudet asiat edelleen synnyttivat uusia oppimisen tar-
peita ja kehitystarpeita. Toimintaa seurasi yleensa arviointi, reflektointi ja ke-
hittamistarpeiden kartoitus, johon kaikki toimijat osallistuivat yhteiséllisesti.
Opettajat pystyivat myos antamaan palautetta toisilleen havaitessaan kehitys-
tarpeita esimerkiksi tietyn opiskelijan osaamisesta kollegan ydinosaamisalu-
eella. Taman perustana oli toiminnallisuus yhteiséna ja oppilaiden toiminnan

jatkuva havainnoiminen, mika muodosti myds arvioinnin perustan.
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Vaikka oppilaitoksessa elaminen ei korvaakaan ty6elaméasséa saatavaa koke-
musta, se voi toimia oivallisena mallina ja tukea varsinaisia tydssaoppimisen
jaksoja ja tydelaméassa selviamista. (Hatonen. toim. 1999, 43) Siirtovaikutuk-
sen voi olettaa olevan viela tehokkaampi jos tydyhteison kokemus saadaan

luotua oppilaitoksen sisélle.

Oppiva yhteiso toimii parhaiten tiimi- tai projektiorganisaationa. Oppilaitos voi
organisoida toimintansa tiimimaisesti, jolloin opiskelijatkin ovat olennainen osa
yhdessa oppivaa ja jatkuvasti kehittyvaa yhteiséa. Kaikkien osallistaminen
yhteiseen toimintaan ja paatoksentekoon opettaa ja antaa mahdollisuuden
oppia kantamaan vastuuta ja kehittamaan aktiivista otetta oman elaman ja

tyon hallintaan. (Hatbnen. toim. 1999, 44)

Toiminnassa opiskelijat otettiin paasaantoisesti mukaan Putiikin paatoksente-
koon kuten kalustevalintaan, tuotevalintaan, esillepanoon, kampanjasuunnitte-
luun ja hinnoitteluun. Asioille oli joissakin tapauksissa suunniteltu tietty liilkku-
mavara, kuten budijetti, jonka sisalla valintoja voi tehda. Opettaja saattoi myds
ohjata hienovaraisesti paatoksentekoa. Toimintamalli lisdsi myds jonkin verran
opiskelijoiden vastuunottoa, siind mittakaavassa kuin ensimmaista lukuvuotta
opiskelevan opiskelijan voi vastuuta olettaa ottavan. Toiminta kuitenkin mah-

dollisti yksilétasolla hyvien suoritusten esiintulon.

Toimintamalli on yksi ilmentyma tavasta rakentaa koulutuksen sisaan avoi-
mempia ja joustavampia oppimisymparistoja, joissa osaaminen tuodaan naky-
vaksi kaikille osapuolille, niin koulutuksessa oleville opiskelijoille kuin tybela-
man edustajillekin. Putiikin voi olettaa osaltaan avanneen yhteyksia ulkomaa-
ilmaan ja toimineen eraanlaisena Luovin merkonomikoulutuksen nayteikkuna-

na.
2.7 Reaalipedagogiikka Pikku Putiikissa
Tuomo Vilppola on kasitellyt vaitostydssaan nuorten syrjaytymisen ehkaise-

mista. Vilppolan mukaan nuorten syrjaytymista voitaisiin ehkaista jos koulujar-

jestelma olisi enemman kaytannon tyéhon suuntautuva. Koulujarjestelman
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ongelmana on oppijarjestyksen sirpaleisuus. Nuori ei hahmota kokonaisuut-

ta siitda mihin tarvitaan tatakin matematiikan osa-aluetta. Teoriaa pitaisi myos
soveltaa kaytantoon, Vilppola (2007,253) ruotii. Reaalipedagogiikka menetel-
mana korostaa sita, ettéd syrjaytymisvaarassa olevan nuoren elamantyyliin

puututaan ja nuori sidotaan teoriaopintojen ohessa kaytannon tdihin.

Pikku Putiikki hankkeen tydstaminen haki kokemuspohjaa Tuomon tuvan toi-
mintamalleista. Kaytanndnléheisen toiminnan on todettu olevan erityisopiskeli-
joita koulun kayntiin sitova ja motivoiva voimavara. Kahdentoista opiskelijan
ryhma on vajennut kymmeneen, mutta jaljella olevien voi katsoa sitoutuneen
toimintaan erityisen hyvin. Muutamalla opinnot keskeyttaneella henkilokohtai-
nen ongelmakentta oli niin laaja etta opetusmuodolla ei voida sanoa olevan
tdssa merkitystd. Ennemminkin voisi ajatella ettd kaytdnnénlaheinen opiskelu
ja uusi opetusymparisto ovat toimineet vahvana ryhmayttavana ja opiskelijoita
koulun toimintaan sitovana voimavarana. Putiikki on koettu omaksi jutuksi ja

ryhmaytyminen sen ymparille on ollut keskiméaaraista vahvempaa.

Reaalipedagogiikan mallit antavat kuvan syrjaytymisen ongelmakentasta ja
rohkaisevia tuloksia edelleen pahemmin syrjaytymisvaarassa olevien opiskeli-
joiden koukuttamisesta koulunkayntiin. Pelkk& oppimisympariston muokkaa-
minen ei mahdollisesti riita opiskelija-aineksen muuttuessa yha haasteelli-
semmaksi, mutta kokonaisvaltaiset tukitoimet, nuoren elamantyyliin vaikutta-
minen ja elamanhallinnan ohjaaminen vapaa-aikaa mydten on saanut monen

oppilaan normaalielamaan kiinni.

Tiiviind yhteiséna toimivan opiskelijaryhnman kanssa toimimine mahdollistaa
kokonaisvaltaisen tavan vaikuttaa opiskelijoiden elaméanhallintaan. TAmén
puolesta puhuu opiskelijoiden vahva turvautuminen omaan ohjaajaansa ja
opettajistoon my6s muissa kuin opiskeluun liittyvissé asioissa. Erilaiset epa-
muodolliset yhdessaolotilanteen ovat luoneet pohjaa valittdmisen ilmapiirille ja
sitoneet opiskelijoita koulunkayntiin, silla omasta yhteisosta ei haluta jattaytya
ulkopuolelle. Tamé onkin ehka yksi tehokkaimpia keinoja sitoa opiskelijoita

koulunkayntiin.
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2.8 Tyovaltainen koulutus-mahdollisuus toiminnallis elle oppijalle.

Kaija Miettinen toteaa etta typammattien laajempi kayttdonottaminen voisi tar-
jota mahdollisuuden opiskelijoille, joille perustutkinnon suorittaminen on erityi-

sen tuen tarpeen tai muiden syiden vuoksi liian haastavaa (2007, 7).

Pikku-putiikki oppimisymparisto voi jatkossa tarjota mahdollisuuksia erikseen
raataloityjen opintokokonaisuuksien suorittamiseen ja sita myoten opiskelijalle
riittdvat perustaidot tdsmatyollistymiseen kaupallisella alalla erilaisiin rajattui-
hin tydtehtaviin. Samalla avautuu keinoja vastata uuden opetussuunnitelman
haasteisiin opiskelijan mahdollisuudesta suorittaa erilaisia tutkinnon osia. Kai-
ja Miettisen toimittama teos on rohkaissut Pikku Putiikki hanketta ymmarta-
maa ajankohtaisuuttaan ja tarjonnut esimerkkeja opetuksen suunnitteluun tyo-

valtaisesti ja malleja oppiaineiden integroimiseen.

Opetuksen jarjestaminen on vaatinut liikketalouden perustutkinnossa suunni-
telmallisuutta, aihealueiden kasittelyn jarjestamista ja laajaa integrointia eri

oppiaineiden sekd ammatillisten etta yleisten aineiden sisaltéjen suhteen.
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3 HANKKEEN TOTEUTUS

Toteuttamista varten laadittiin toimintakuvaus, jonka pohjalta jaettiin liiketalou-
den ja hallinnon 40 ov opintojaksot laajempiin kokonaisuuksiin. Naille sovittiin
tydsuunnitelmassa vastuulliset vetgjat. Kaupan toimintaa kuvattiin viikoittain
Excel pohjaan ja paivakirjamaisesti Moodlen keskustelualueelle. Kukin toimija
pystyi ndin sovittamaan omaa toimintaansa ja siihen kuuluvia sisalt6ja suh-
teessa muuhun toimintaa. Myds viikoittainen kauppapéaivan aamussa toteutu-
nut suunnittelutunti auttoi jasentdmaan opettajien toimintaa ja toimi my6s

opettajatiimia yhteen hitsaavana kannustimena.

ﬁ Vast: Vesan kauppapaivit

el Muiklkula Vesa - tiistai, 27 marraskuu 2007, 15:59

27 11.
« Avajaismainosten tulostus ja levittaminen

« Mainostaulun valmistaminen
« Asiakaspalvelu ja myyntichjeistus tulostetiu, kopioidaan kaikille

Mayta aiempi | Jaa | Poista | Vastaa

ﬂ Vast: Vesan kauppapaivit

= [uiklkula Vesa - sunnuntai, 16 joulukuu 2007, 14:43
412 2007 Avajaiset.
11.12.2007.
Mainoksia, kaupantekoa
Myynnin seurantalistan paivittaminen
Tuotetietokansion ja tuaterekisterin paivitysta
Kaiveltiin tunnuslukuja myynnista, ostoista ja kiinteista kustannuksista
alustavasti katetuattolaskelmaa varten
Tulevaa

« Aletaan kehittelemaan Putiikin tietoturvasuunnitelmaa, tassa yhteyksia
myas aidinkieleen, ehka juridiikkaankin.

Kuva 1 Moodlen keskustelualue
3.1 Toimintakuvaus
Pikku Putiikissa toimivalla ryhmalla oli lukujarjestyksessa yksi toiminnallinen

kauppapaiva. Muina paivina toiminta sijoittuu paasaantoisesti toimistoon el

luokkaan. Ryhmalla on paavastuullinen opettaja joka koordinoi muun opettaja-
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tiimin toimintaa. Kauppapaivana opettajat kayttavat samanaikaisuutta vaih-

taessaan vetovastuuta rynman toiminnassa. Nain laajempiin tydvaltaisiin ko-
konaisuuksiin perustuva toiminta voi jatkua. Kaupan toimintaa kuvataan pro-
jektina, jotta saadaan dokumentoitua kauppavuosi jatkosuunnittelua varten.
Muina koulupaivind muut rynman opettajat liittdvat oman opetuksensa kaupan
toimintaan seuraamalla viikoittain kaupan tapahtumia. Toimintasuunnitelmaa
varten kehitettiin Excel taulukko jonka avulla toimintaa seurattiin koko vuoden
l&pi. Taulukkoon syntyi opettajien toiminnasta erilaisia teemoja ja tehtavako-
konaisuuksia jotka liittyivat luontevalla tavalla yhteen ja jasensivét opetuksen
jarjestamista. Samalla tallentui kehittdmista varten lukukauteen liittyneet toi-

minnot ja opetuksen sisallot.

A 5] C D
2
3 wiikko 33 viikko 34 wiikko 35
Toimintatavan perustelu,
kauppaprajektin tavoitteet,
Asiakaspalvelu |oma oppimistapa. Aspan perusasiaa
ja Tydyrmparistd, tyotavat kauppapaivaratiinit, kaupan nirni, graafiset ohjest
markkinointi poissaolot, asiakasryhmat, tucteryhmit, |kilpailuetu, aspan toteutt
4 |3+3h paivarutiinit. toimiala, imagon hahmattelua|kaupassamme
Henkildstahallinnon
periaattest
tiimitydskentely,
tiirivastaavat, Sidosryhmat, yhteys Tavarantoimittajien
friti tehtavakentat. toimintaymparistaihin, selvittaminen,
5 | 3+2h Paivarutiinit. yrittajyys (asenne) likeidea, kilpailustu
Laitteenkayttd, s-posti
Laitteenkayttd, s-posti tekstinkasittely, sarkaimet  |Laitteenkayttd, tiedostajen
Toimistopalvelut |tekstinkasittelyn perustest  |tydaikaseuranta /{excel) hallinta
Matematikka vilkkotulostus tekstinkasittely, taulukot
6 |4+2h Matematiikka (lahtotaso) Prosenttilaskut Prosenttilaskut
Toiminnan kustannukset, Toiminnan kustannukset,
kiinteat kulut, kiintedt kulut, (Finpeciin
Tairinnan kustannukset, Tulostavoitteet. yhteys),
kiinteat kulut, (Finpec], Kirjanpito (Kaupan Tulostavoitteet.
Taloushallinto | Tulostavaoitteet. tosittest=tilit=kifjaussaannot) |Kiranpito (Kaupan
7 | 4+h asialuokitus asialuokitus tosgitteet=tilit=kifjaussadnnat)
Aidinkieli Aidinkielen |ahtétasotehtavat, [Tyanhakuasiakirat £ Tydnhakuasiakifat
9 3h lukikysely, kijaston kaytté  |Hakermnus Hakernus ja CY
Sopimusoikeus
10 |Juridiikka Cikeustoimilaki Qikeustoimilaki Kuluttajasuojalaki

Kuva 2. Toimintasuunnitelma

3.2 Toiminnan aloitus

Ryhman aloittaessa toimintansa kauppatila ei ollut vield valmis ja toimintaan
saatiin kytkettya kertaluontoisena erityisena tapahtumana kauppatilan suunnit-
telu, kalusteiden hankinta ja kokoaminen. Ryhmaytymisté tuki Ikeaan suuntau-

tunut kaluteiden hankintareissu.
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Opiskelijat hakivat toihin Pikku Putiikkiin ja tdéhan kytkettiin tehtavankuvauk-

set, tydnhaku asiakirjoineen, tythaastattelut, tyésopimukset ja myéhemmin
palkanlaskenta, joka perustuikin osittain lasn&oloihin. Nain virtuaalinenkin

palkka kannusti opiskelijaa sitoutumaan opiskeluun ja toimintaan.

Asiakaspalvelun ja markkinoinnin tunneilla luotiin liikeidea ja etsittiin kilpailuetu
seka suunniteltiin mainontaan liikemerkki, logo, slogan ja mainonnan graafiset

ohjeet. Nain Pikku Putiikin liiketoimintasuunnitelma l&ahti muotoutumaan.

Tavaranhankintaan liittyi yhteistydkumppaneiden hakeminen. Oppilaitoksen
sisélta kartoitettiin mahdollisuudet saada eri alojen oppilastditéd myyntiin. Ulko-
puoliseksi vahvaksi kumppaniksi saatiin Lysti, Kooki & Kamari. Opiskelijaryh-
ma teki useita tutustumisvierailuja tavarantoimittajien luokse ja myéhemmin

heitd kutsuttiin Pikku Putiikin vieraiksi.

Pikku Putiikin avajaiset olivat erityinen nayton paikka seka toimijoille etta opis-
kelijoille. Avajaiset suunniteltiin huolella ja siihen kuuluivat mm. tiedotuksen
suunnittelu, kutsujen valmistaminen, tarjoilut, avajaisohjelma, pr-lahjat, kassa-

tyoskentelyn harjoittelu ja paketoinnin harjoittelu sekd mainonnan toteutus.

Lukukausi kulki Pikku Putiikin avajaisten jalkeen kampanjasta toiseen ja toi-
minnan perusprosessien rinnalla opiskelijat opiskelivat asiakirjahallintoa, kuten
valmistivat yrityksen asiakirjapohjat, harjoittelivat arkistointia, paivittivat tuote-
luetteloita ja rekistereita. Lisaksi opintoihin sisaltyi kustannusten budjetointia,
kirjanpitoa, riskien hallintaa, rahoituksen suunnittelua ja liketoimintasuunni-

telman tadydentamista.

3.3 Toiminnassa toteutuneet tyoprosessit

Tyovaltaisesta toiminnasta nousi esiin useita tydelamaléhtoisia prosesseja
antamaan suuntaa tulevallekin toiminnalle. Vahvimpia olivat luokan seinéllekin
mallinnetut asiakaspalvelu- ja myyntiprosessi ja tavaranhankintaprosessi.
Naihin sidottiin opetuksessa my6s mm. liikeidea, sidosryhmét ja kestava kehi-
tys, mika teki konkreettiseksi erilaiset liiketoimintaan liittyvat osatekijat ja tuki

ymmartamisen tasoa.
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Tavaranhankintaprosessiin kuuluivat tarvekartoitus, tavarantoimittajakartoitus,

likeneuvottelut, tarjouspyynndt, tilaus tavaran vastaanotto, reklamaatiot, va-

rastointi ja varastokirjanpito. Asiakaspalvelu ja myyntiprosessi sisalsivat mark-

kinoinnin ja myynnin suunnittelua, asiakkaiden hankinnan seka asiakkaiden

palvelu- ja myyntitydn. Tassa yhteydessa tuotettiin kaupan imagon mukainen

sydamellisen palvelun k&sikirja. TAh&n prosessiin kytkeytyivat myés myyntitai-

to, tuote-esittelyt, tuotetietous, kuluttajan oikeudet, hinnoittelu, asiakaskysely

ja kestava kehitys.

3.4 Aidinkielen, toimistopalveluiden ja matematiika

roiminen

n sisaltdjen integ-

Esimerkkina on (taulukko 2) koottuna sisaltdjen yhteensovittamisen toteutumi-

nen. Suunnittelutunti ja paivakirjamainen etenemisen kuvaaminen Moodlen

keskustelualueella auttoivat toimijoita tukemaan siséll6isséa toisiaan ja ajasta-

maan toiminnot mielekk&asti.

Aidinkielen sisaltoja

Toimistopalvelujen ja matematiikan

siséltoja

Tybnhakuasiakirjat

- Ty6hakemus

-CV

Avoinna olevat alan ty6paikat

Tybhaastatteluun valmistautuminen

Tekstinkasittelyn perustoiminnot
Tiedostojen kasittely, hallinnointi ja
arkistointi

Asiakirjastandardin mukaiset asettelut
Toimiston tyovalineet

Yhteystietojen selvittaminen ja kayt-
tdminen

Sahkopostilla asiointi

-kohtelias ja asiallinen sahkdposti-
viesti

Sahkopostin liitetiedostot

Sahkdpostin ja internetin toimintape-
riaatteet

Tiedonhaku ja s-posti ja internetosoit-
teiden muodot

Hakupalveluiden kayttdminen
Sahkdpostiviestin rakenne, kasittely
ja hallinta

Liitetiedostojen kasittely

Osoitekirjan yllapito
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Tietoturva ja tekijanoikeudet

Kaupan alan tydsopimusten tayttami-

nen

Sahkdinen asioiminen
Lomakkeiden kaytto

Julkishallinnon tarjoamat verkkopal-
velut

Muut verkkopalvelut

Verkkokauppa

Tarjouspyyntojen lahettdminen yhteis-
tyokumppaneille

osto-, myynti- ja vastatarjous

Standardin mukaisten asiakirjamallien
luominen ja kayttaminen
Taulukkolaskennan soveltaminen tuo-
tetaulukoissa.

Tilausmaaria vastaavat hinnat ja ar-

vonlisavero

Reklamaatio ja reklamaatiovastaus

Standardin mukaisten asiakirjamallien

luominen ja kayttaminen

Yrityksen tiedotussuunnitelma

Toimiston tydvélineiden monipuolinen

kaytto

Tuote-esittely ja tuotekansio

Esitysgrafiikan tuottaminen ja tuote-

tietojen kokoaminen tuotekansioksi.

Raportti asiakaskyselyn tuloksista

Tekstinkasittelyn ja taulukkolasken-
nan soveltaminen

Asiakaskyselyn aineiston kokoaminen
ja kasittely.

Tutuimpien tunnuslukujen laskeminen
Aineiston graafinen esittaminen

Raportin kokoaminen.

Taulukko 2 Aidinkielen toimistopalveluiden ja matematiikan integroiminen
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3.5 Arviointi

Arviointi antaa opiskelijalle tietoa h&nen edistymisestaan ja on keino motivoida
opiskelijan toimintaa. Opiskelijoille puhuttiin paljon arvioinnista ja painotettiin
uuden opiskelutavan ja opiskeluympariston myéta arviointimenetelmienkin
kehittyvan. Jatkuvan arvioinnin ja opiskelijan jatkuvan seurannan merkitysta

painotettiin.

Tynjalan (2002) mukaan arviointia ei ndhda erillisena tapahtumana, vaan
olennaisena osana opetusta ja oppimisprosessia. Opetuksen, oppimisen ja
arvioinnin integrointi on keskeista uudessa arviointiajattelussa. Olennaista ei
ole opiskelijan esittaman tiedon maara vaan sen laatu ja se millaisia muutok-
sia opiskelijan tietorakenteissa ja tuotoksissa ajan myoéta tapahtuu. Mielekas
tiedon konstruointi edellyttdd asioiden ymmartamista. Ymmartaminen on edel-
lytyksend myads sille etté tietoa voidaan kehitella edelleen, muovata ja kayttaa
uusissa yhteyksissa.

Arvioinnissa ei pyritty mittaamaan miten hyvin ja kuinka paljon oppija pystyy
toistamaan opitusta sisallosta, vaan tarkastelemaan laadullisesti sitd, minka-
laisia tietorakenteita opiskelija on muodostanut oppimateriaalin pohjalta ja mi-

ten hanen kasityksensé asioista ovat muuttuneet.

Toteutetuissa arviointimenettelyissa opiskelijoilla oli usein kaytéssaan itse
luomansa materiaali, kuten luokan seinille kootut kaupan paaprosessit, omat
muistiinpanot ja muu yhdessa tuotettu materiaali. Arvioinnilla tarkasteltiin
opiskelijan kykya yhdistella ja jasentda opittuja asioita. Jatkuvan arvioinnin
lisdksi kaytettyja arviointimenettelyita olivat aineistokoe, erilaiset nayttotilan-
teet kuten tuote-esittely ja itsearviointi. Lopullisessa arvioinnissa painotettiin

loppuvaiheen osaamista ja se toteutettiin opettajien tiimiarviointina.
3.6 Keskeinen osaaminen tydelaman toimintana
Keskeinen tavoiteltava osaaminen kirjattiin toimintakuvaukseen. Tavoitteena

oli ettd opiskelija osaa toimia myynnin, taloushallinnon ja toimistopalvelun pe-

rustehtavissa. Taman mukaan jaettiin myds opettajien vastuualueet taloushal-
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lintoon, liiketoimintaan, asiakaspalveluun ja toimistopalveluihin. Kun aidin-

kielen opettajan toi lisdksi oman panoksensa mukaan, saatiin hankkeen toimi-

jat rajattua viiteen. Englannin opiskelusta vastasi lisaksi kieltenopettaja.

TALOUSHALLINTO

v

v
v
v

osaa laskuttaa ja seurata saatavia ja maksuja
osaa rekister6idd menot ja tulot muistiin
osaa laskea peruspalkat

osaa hinnoitella tuotteet ja seurata kannattavuutta

LIIKETOIMINTA

SN NEE NN

osaa ostaa tuotteet, varastoida ja myyda ja osaa hoitaa niihin liittyvat
asiakirjat

osaa toimia yrittajamaisesti, taloudellisesti ja vastuuntuntoisesti

tuntee yrityksen sijainnin ja toimintaympariston ja osaa toimia siina
liketoimintasuunnitelman aloittaminen

osaa toimia tyopaikalla saantdjen ja ohjeiden mukaisesti tydaikoja noudat-

taen

ASIAKASPALVELU

SSERENEE NN

osaa palvella asiakasta (valmistautuu, palvelee, jalkihoitaa)
osaa selvittaa tuotteiden ominaisuuksia ja ymparistovaikutuksia
soveltaa tavaroita ja palveluja koskevia maarayksia

osaa myyda kaupan tuotteita ruotsin ja englannin kielella

TOIMISTOPALVELUT

NERNER NN

osaa tehda erilaisia toita ja dokumentteja kayttaen office-ohjelmia (a-kortti)
osaa huolehtia oman tyopisteen laitteet, valineet ja ohjelmat toimintaan
osaa jarjestaa paperit ja tiedostot arkistoon ohjeiden mukaisesti

osaa jarjestaa tyotilat ja huolehtia ergonomiasta ja tyokyvysta
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3.7 Arvioinnin tyokalut

Toimijat purkivat opetussuunnitelman yhteiset ammatilliset opinnot liiketalous
ja hallinto 40 ov auki viiteen eri kokonaisuuteen. N&in saatiin tuotettua arvioin-
tilomake taloushallinnon, likketoiminnan, asiakaspalvelun, toimistopalvelujen ja
yleisten tydelamavalmiuksien arvioimiseksi. Arvioinnin purkamisessa lahdettiin
likkeelle T1 tason osaamisvaatimuksista ja seuraavilla arviointiportaille koot-
tiin mita opiskelijan tarvitsee osata edellisten taitojen lisaksi. Lomaketta kaytet-
tiin myds opiskelijan itsearviointiin. Toimistopalveluiden arviointiilomake on
litteena 1.
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4 YHTEENVETO

Pikku-Putiikki hanke on edistanyt tyétapojen murrosta tyoyhteiséssa. Laa-
jemminkin tavoiteltu yhteisten aineiden integroituminen ammattiaineisiin, on
saanut luontevan tavan toteutua. Yhteisten aineiden opettajien nakékulmasta
muutos on voinut olla suurempi verrattuna harjoitusyritysmaailmassa jo aikai-
semmin toimineisiin ammattiopettajiin. Opetuksen yhdessa kehittaminen ja
opetuksen arjen yhdessa tekeminen ovat antaneet uutta intoa jokaisen toimi-
jan tydpanokseen ja ammatilliseen kehittymiseen. Tarkeimpana tuloksena ta-
ma kaantyy opiskelijan parhaaksi, kun mielekds tekeminen motivoi ja kannus-

ta hyviin oppimistuloksiin.

Oppimisen siirranndisvaikutusten ammatillisuuteen kasvamisessa on uskallet-
tu toivoa parantuvan ja tydssadoppimiseen ja tydelamaankin siirtymisen helpot-
tuvan oppimisympariston tarjoamien onnistumisen kokemusten myota. Kriitti-
sesti tulee kuitenkin arvioida kuinka suojaavan ja joustavan ympariston Pikku
Putiikki hanke on erityista tukea vaativalle opiskelijalle antanut. Missa maarin
opiskelijat ovat pystyneet ottamaan vastuuta toiminnasta ja millaisen kynnyk-
sen yli heidan on kuljettava oppimisymparistosta erilaisiin tydymparistoihin
siirtyessaan. Rehellisesti on todettava etta ensimmaisen vuoden opiskelijoiden
ei voi olettaakaan kovin suurta itsendista vastuuta kaupan toiminnoista otta-
van eika nain ole tapahtunut. Ymparisto on kuitenkin tarjonnut heille vastuuta
pienina tydtehtavina joiden onnistumista on arvioitu. Onnistumisen kokemuk-
set ovat jaaneet osaksi ammatillista kasvua ja niiden voi toivoa kasvavan kor-

koa koulutusohjelmaopintoihin siirryttdessa.

Arviointi on toiminnallisessa oppimisymparistdésséa opettajalle suuri haaste. On
huomioitava vahentavatko toiminnalliset menetelmat opetettavien sisaltéjen
maaraa tai asetettuja tavoitteita siten ettd mukauttaminen on tarpeen. Mukau-
tettaessa opintoja tehdd&n muutoksia tehtavien laaja-alaisuudessa, tybympa-
ristbssé ja tyon itsenaisyyden asteessa. Mukauttaminen voi merkita kaytan-
nossa erityisten opetusmenetelmien kayttdmista, mutta oppimisympariston
kayttaminen kontekstina ei automaattisesti rajaa tavoitetasoa. Tarjolla on

my0os haastavia tehtavia.
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Kaikkiin tavoitteisiin ei kuitenkaan ylleta toiminnallisuuden kautta. Liiketa-

therdeepstuttinkomeneittadtetase epispiiaiijan balhtdittajzomaksaktaita
paljon myos teoreettisia asioita. Voiko kynnys tallaisten asioiden omaksumi-
seen kasvaa joillakin opiskelijoilla toiminnallisen ensimmaisen opiskeluvuoden
jalkeen. Tdma on huomioitava varsinkin niiden opiskelijoiden suhteen, joille

normaali tutkinnon suorittaminen on muutenkin suuri haaste.

Ryhman valmistautuu parhaillaan tytsséoppimisjaksoon ja yhtena kannusti-
mena on heidan Pikku Putiikissa toimimisestaan saama tyotodistus, josta na-
kyy suoritettuja tyotehtavia kuten kassatyoskentely. Todistuksen painoarvo on
vahaisen méaaran tyokokemusta omaavalle nuorelle suuri ja siita on hyva lah-
ted rakentamaan ansioluetteloa. Todelliset tulokset hankkeen toiminnasta on
koottava my6hemmin. Tavallisesti opiskelijoissa tapahtuu joskus toisen ja
kolmannen opiskeluvuoden rajamaissa muutos kun ammatillisuus ja vastuun
ottaminen omasta tekemisesta asettuvan uudelle tasolle. Tapahtuuko tama
ailemmin tai vahvempana hankkeen tarjoaman oppimisympariston myoté jaa

nahtavaksi

Tulokset ja toiminnan mielekkyys ovat kuitenkin olleet niin rohkaisevia etta
tata tietd on jatkettu ja sovellettu aloittaviin ryhmiin. Samalla tapahtuu suuri
maara tiedonsiirtoa ja kokemuksen jakoa uusille toimijoille. Toiminta muuttuu
ja hakee uusia uomiaan, mutta kaiken perustana on tukea yha paremmin eri-
tyista tukea tarvitsevan opiskelijan henkil6kohtaista opiskelupolkua ja ammatil-
lista kehittymista seka tietéa hyvaan elamaan. Oppimistapahtumasta on hank-
keen mydta tullun enemman yhteinen kokemus opiskelijan ja opettajan seka

my6s ymparoivan yhteison ja koulun ulkopuolisten toimijoiden kesken.
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5 POHDINTA

5.1 Opettajuuden haasteet

Hanke on tukenut opettajia rooliinsa liittyvissa muutospaineissa. Hankkeessa
on keratty kokemusta ja hyvia kaytantdja tukemaan ammattiopiston pitkan
tahtaimen tavoitetta opettajan roolin muuttamisesta oppimisen ohjaajaksi.

Toimijat ovat todenneet oppimisymparistdon tuovan uusia haasteita. On todettu
ettd: "Jos luulet aamulla tietavasi mita paivan aikana tapahtuu, et voi olla
enempaéa vaarassa”. Toiminta on vaatinut vahvaa tilanneopettajuuden keino-
jen ymmartamista. Oppimisen luontaista suuntaa ei kannata kammeta alusta-
vien suunnitelmien mukaan, vaan on heittaydyttava opin virtaan ja pyrittava
pienilla korjausliikkeilla pitda suunta oikeana. Ovenkahva- ja kynnyspedago-
giikka ovat tulleet toimijoille tutuiksi. Ryhmé&n toimintaan on opettajankin mu-

kauduttava tilannetajun merkitysta vaheksymatta.

Oppimisprosessia ohjaavalta opettajalta voidaan edellyttad Rauste von Wrigh-
tia mukaillen (1998) konstruktiivisen oppimiskasityksen mukaisia ominaisuuk-

sia

1) Opettajan on pystyttava hallitsemaan opettamansa sisaltdala niin hyvin,
ettéd han pystyy odottamattomissakin tilanteissa toimimaan ongelmanratkaisi-
jan mallina alallaan

2) Opettajan on hallittava alansa niin, etta han pystyy ymmartamaan, miten eri
oppilaat eri lAhtokohdistaan kdsin ymmartavat kyseessa olevat alan ilmiot,
kasitteet, ongelmanratkaisustrategiat

3) Opettajan on hallittava tilanneopettajuuden keinoja kuten valikoiva tarkkaa-
vaisuus ja informaation tulkinnan saately. Opettajan on hallittava myos itseref-
lektiivisia valmiuksia, eikéd vain omassa opetuksessaan vaan myos valmiuksi-
na, joita han pyrkii kehittdmaan oppilaissaan.

4) Opettajan on hallittava oppimisen ohjaamisen taidot. Hanen on pystyttava
toimimaan oppimisprosessin tukijana, helpottajana ja luomaan sité edesautta-

via tilanteita, uteliaisuutta herattavia ristiriitoja, antaa haasteita ja ruokkia opis-
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kelijoiden motivaatiota. Opettajan on myo6s kyettava sadatelemaan tilanteen

emotionaalista ilmapiiria.

5.2 SWOT analyysi

Toimijat kokosivat analyysin oppimisymparistéon liittyvista vahvuuksista, heik-

kouksista, mahdollisuuksista ja uhista.

5.2.1 Vahvuudet

AN

SN NEE NN

<

(\

SN NEENEEN

pieni toimijaryhma mahdollistaa hyvin opetuksen integroinnin

projektissa mukana sitoutuneet ja motivoituneet opettajat ja ohjaaja
opettajatiimilla on hyva luottamus ja yhteishenki-> asiat jaetaan ja kaikki-
en asiantuntijuus on kaytdssa—> oma laaja-alaisuus kehittyy

projektilla on koulun johdon tuki

viikoittainen yhteinen suunnittelutunti

opiskelijaryhma on motivoitunut ja sitoutunut toimintaan

kaupan liiketoiminnan pydrittdminen innostaa opiskelijoita oppimaan uut-
ta—> oppimisella on "tilaus” = kohde

projektin oppimisymparistot, kauppa ja luokka 119, ovat hyvin varusteltuja
kauppa on otettu asiakkaiden keskuudessa hyvin vastaan

saatu palaute kollegoilta, asiakkailta ja muulta henkilokunnalta on ollut
kannustavaa

aito yritys yhteistydkumppanina ja tdydentavana tavarantoimittajana

aito tyoelamaléahtoinen oppimismateriaali > Tydelamalahtoiset tehtavat
motivoivat ja pakottavat opettajankin etsimaan opeteltavan asian ytimen
siséllét (ammatilliset ja yhteiset) ja toteutukset integroituvat tyéelamalah-
toisesti

samanaikaisopettajuus ja tilanneopettajuuden mahdollisuudet

kauppa on valmis nayttéymparisto

oppiaineiden raja-aitojen kaatuminen

toiminnan dokumentointi on hyvin jarjestetty

5.2.2 Heikkoudet
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arviointiprosessin haasteet ja keskeneraisyys - Ovatko opintokonai-

suuden tavoitteet ja kriteerit selkeita opiskelijalle=> arvioinnin avoimuus.
suunnitteluresurssin vahyys (1 h/ vko), toimintaa suunniteltu tahan asti ly-
hyella tahtaimelld = 1-2 viikkoa-> "eletty kadesta suuhun”
tavaranhankinnan ja yhteistyon haasteet Luovin organisaatiossa
opiskelijoiden poissaolot. Jatkossa on kiinnitettdva huomiota opiskelijava-
lintaan. Asperger-opiskelija yhteistoiminnallisena oppijana?
samanaikaisopetuksen vahyys

Kynnys- ja ovenkahvapedagogiikan kuluttavuus ja sudenkuopat
Kouluttautumistarve oman laaja-alaisuuden kehittamiseksi

Ei viela tietoa miten projekti jatkuu ensi syksyna. Miten koulutusohjelma-
opinnot tukevat kauppatoimintaa? Koulutusohjelmaopinnot hajottavat

ryhman? Koulutusohjelmien opettajat mukaan kauppaprojektiin?

5.2.3 Mahdollisuudet

<\

projekti tuottaa toimintamallin, jota voi hyddyntaa jatkossa uusilla ryhmilla
opiskelijoilla mahdollisuus oppia ja harjoitella tytelamén tydprosesseja jo
koulun penkilla

kaytannon tekeminen voi auttaa opiskelijoita I16ytAm&an omia osaamisalu-
eita >onnistumisen kokemuksia

opiskelijoilla mahdollisuus pyérittaa kaupan toimintaa koko opiskelun ajan
—> toiminnan kehittaminen mahdollista - haasteellisemmat tyétehtavéat
lisda aikaresurssia kehittaa ja suunnitella toimintaa pitkalla aikavalilla =
pedagogisen nakdkulman vahvistaminen - hyvien kokemusten hyddyn-
tdminen

Oman osaamisen laajentaminen >opetuksen avaaminen muille opettajille
Luovitason yhteisty®, oppilastdiden myymala ja opetuksen nayteikkuna

Yrittajyysajattelun levidminen

5.2.4 Uhat

v
v

opettajien jaksaminen loppuu-> suunnitteluun tarvittava tyépanos suuri

opettajaporukka kasvaa - integrointi monimutkaistuu
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v' ohjauksen tarve ryhmassa on suuri, valilla tuntuu, etta opettaja ja ohjaa-

jaresurssi ei riitd > opettaja ja ohjaaja uupuvat ja oppilas tippuu ryhmasta
eri tahtiin opiskelevat opiskelijat hajottavat kokonaisuutta
tulevatko kaikki keskeiset sisallot opittua tydvaltaisessa toiminnassa?

opettajien motivaatio loppuu

SN NEE NN

opiskelijoiden motivaatio loppuu

5.3 SWOT analyysin johtopaatokset

Analyysin perusteella toimijat kokivat opetusmenetelman ja oppimisymparis-
ton olevan uusia mahdollisuuksia avaava toimintamalli, jonka hyvét kaytan-
teet on saatava laajempaan kayttoon. Yhteistydn avaaminen oppilaitoksen
muiden toimijoiden kanssa nahtiin vahvuutena ja uusia mahdollisuuksia luo-
vana tekijana. Toimijoiden yhteishenki oli hyva ja ruokki edelleen toimintaa.
Toimintamalliin liitettiin myds omaa tyota kehittavia nakokulmia. Oman laaja-
alaisuuden kehittyminen nahtiin mahdollisuutena, mutta koettiin myos koulu-
tustarpeita ja -paineita laaja-alaisuuden kehittamiseksi. Toimijoilla oli kuiten-
kin vahva luottamus toisiinsa ja mahdollisuus turvautua kollegan asiantunti-

juuteen.

Opiskelijoille toiminnasta nahtiin koituvan suurta etua kokemusperaisen tyo-
elamaan kytkeytyvan oppimisympariston myoéta. Seka motivaation etta oppi-

mistulosten nahtiin parantuvan. Toimintamallin uskottiin kasvattavan opiskeli

joiden tarttumapintaa hallita koulutusohjelmaopinnoissa vastaan tulevia teo-
reettisempiakin siséltoja. Viela keskeneréainen arvioinnin suunnittelu painoi

tésséa vaiheessa opettajien mielta.

Huomio kiinnittyi myo6s jaksamiseen ja motivaation ylla pitAmiseen. Toiminta-
malli on raskaampi opettajan kannalta suuren suunnittelutarpeen ja toiminnan
intensiteetin myo6ta. Opettajalta vaaditaan vahvaa lasnéoloa ja oman persoo-
nan likoon laittamista. Tilanneopettajuus vaatii jatkuvaa hereilla olemista ja
erilaisiin tilanteisiin sopeutumista. Yhteistoiminnallisuus vaatii myds sosiaali-

sella tasolla vahvaa sitoutumista ryhmaan.
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5.4 Hankkeen merkitys

Hankkeen avulla on pystytty ehkdisemaan erityista tukea tarvitsevien opiskeli-
joiden syrjaytymista tybelamasta ja parannetaan opiskelijoiden tyollistymis-
mahdollisuuksia, kun opiskelija oppii tydelaméssa ja alallaan tarvittavat tiedot
ja taidot kaytannonlaheisella tavalla. Liséksi opiskelijoiden itsevarmuus ja taito
markkinoida omaa osaamistaan ovat kehittyneet hankkeen aikana, mika vai-
kuttaa heidan tyéllistymismahdollisuuksiinsa positiivisesti. Nakyvyyden ja
avoimuuden myota tydelaman asenteet opiskelijoita kohtaan tyésséoppijoina

ja tyontekijoina voivat muuttua myonteisemmiksi.

Hankkeen avulla on voitu ehkaisté opiskelijoiden opintojen keskeyttamista ja
lisatdan opiskeluviihtyvyytta, kun oppiminen on mielekasta ja tapahtuu toimin-
nallisesti yhdessé opiskelutoverien kanssa. Yhteisollisessa opiskelumallissa
voidaan myos tukea paremmin opiskelijoiden yksil6llisia tarpeita ja asettaa
henkilokohtaiset tavoitteet tarkemmin ja ndin ehkaista suorittamattomien opin-
tojen kertymista hidastamaan ja kuormittamaan opiskelijan opinnoissa etene-

mista.

Hanke on valillisesti lisannyt yrittdjyyteen kohdistuvaa myonteista ajattelua niin
erityisoppilaitoksissa, nuorten keskuudessa kuin yhteiskunnassa ja tyoela-

massakin.

Hankkeen tarjoama oppimisympéaristd on nyt otettu kayttoon uusien merko-
nomiryhmien toiminnassa. Kauppapéaiva ja toimistopaiva omine sisaltdineen ja
toimintamalleineen ovat vakiintuneet kaytt6én. Oppimisymparisto tarjoaa
my6s uusia sovellusmahdollisuuksia koulutusohjelmaopintojen jarjestamiseen

ja naitd kokemuksia tullaan lahitulevaisuudessa saamaan.

Toimintamalli on luonut uudenlaisen tiimityon rakenteen opetuksen jarjestami-
seen ja antanut kokemuksia samanaikaisopettajuudesta ja sen merkityksesta
mm. oman tyon ja laaja-alaisuuden kehittymiselle. Opiskelijan arvioinnin ta-
pahtuminen opettajatiimin toimesta on osaltaan kehittanyt arviointia ja sen

laadukkuutta.
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Oppimisymparistd Pikku Putiikki on nakyvyydelldan piristanyt koulun ilma-

piiria ja tarjonnut nayteikkunan tydvaltaisen opetuksen jarjestamisestd amma-

tillisessa erityisoppilaitoksessa.

Henkilokohtaisesti tama kehittdmishanke on tarjonnut mahdollisuuden kehittya
ammatillisesti ja ymmartaa laaja-alaisesti opetettavia kokonaisuuksia. Oman
osaamisen jakaminen opettajatiimille on ollut rikastuttava kokemus. Haluan
kiittda erityisen lampimasti suuresti arvostamiani kollegoita Pirjo Huikuria, Lee-
na Kaarelaa, Tuija Peltolaa, Jaana Merilaista, ohjaaja Reijo Peralaa ja kaiken
tuen kehittamishankkeelle antanutta esimiesta Eija Juntusta. Tama kokonai-

suus on edelld mainituista henkildista koostuva osien summa.
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7 LINTTEET

Liite 1. Toimistopalvelut kokonaisuuden arviointi



Ammattiopisto Luovi ARVIOINTI

Nimi

Toimistopalvelut LTH 40 ov

Toimistopalvelut

Tyydyttava T1

Opiskelija osaa

O kayttaa tietokoneohjelmistoja tyossaan tietokoneen A-ajokorttia
vastaavalla tavalla

O tehda toimiston tyovalineilla perustehtavia (tulostaa, kopioida,
kayttda puhelinta ja laskinta)

O toimia annettujen mallien mukaisesti harjoitelluissa, usein toistuvissa
tilanteissa.

O tuottaa annettuja ohjeita noudattaen aidinkielella lahetyskelpoisia ja
standardinmukaisia yleisimpia asiakirjoja kuten tilauksia ja
tarjouspyyntoja

O sailyttaa tehtavat ja asiakirjat ohjeiden mukaisesti seka
paperikansiossaan etta sahkdisessa muodossa huomioiden
tietoturvan, varmuuskopioinnin ja virustorjunnan

Tyydyttava T2

Opiskelija osaa edellisten lisaksi

O hoitaa ohjatusti siséisten ja ulkoisten asiakkaiden tarvitsema
tiedonhankinta kayttamalla yleisimpia tietolahteita kuten sahkaisia
viestimia

O ohjeiden mukaisesti muokata, valittda seka tallentaa ja arkistoida
asiakirjoja

O huolehtia tydymparistosta, ergonomiasta seka tyokyvystaan
ohjeiden mukaan

Hyva H3

Opiskelija osaa edellisten liséksi

O tuottaa ja muokata lahetyskelpoisia ja standardinmukaisia yleisimpia
asiakirjoja aidinkielella

O noudattaa ohjeita tydymparistosta, ergonomiasta ja tyokyvysta

O hoitaa sisdisten ja ulkoisten asiakkaiden tarvitsema tiedonhankinta
kayttamalla yleisimpia tietolahteita kuten sahkdisia viestimia

O muokata, valittaa seka tallentaa ja arkistoida tietoa noudattamalla
keskeisimpi& tietoturvaohjeita ja muita asiakirjoihin liittyvid annettuja
maarayksia

O sailyttaa tehtavat ja asiakirjat arkistossaan jarjestettynd huomioiden
tietoturvan, varmuuskopioinnin ja virustorjunnan



Ammattiopisto Luovi ARVIOINTI
Toimistopalvelut LTH 40 ov

Hyva H4

Opiskelija osaa edellisten liséksi

[ tuottaa ja muokata selkeitd standardinmukaisia asiakirjoja
aidinkielella

O hoitaa sisdisten ja ulkoisten asiakkaiden tarvitsema tiedonhankinta
kayttamalla tietokantoja, tilastoja ja muita tietolahteita

Kiitettava K5
Opiskelija osaa edellisten lisaksi
O kayttaa toimistotekniikkaa ja tyovalineohjelmia itsenaisesti



