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Oppimisympariston tunnistaminen/katselmus
Organisaation ja tyo- ja toimintaympariston kuvaus
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Kumppaniksi ry on seutukunnallisesti merkittava ja ammattitaitoinen organisaatio tyohon ja koulutukseen

tahtaavassa valmennuksessa / kuntoutuksessa. Tata tyota se toteuttaa yhteistydssa alueen viranomaisten
ja muiden kuntoutustoimijoiden kanssa.

Kumppaniksi ry:lla noudatetaan toiminnassa seuraavia arvoja:

e Avoimuutta ja yhteistyota
e Vastuullisuutta tyostd, asiakkaista ja tyotovereista
e Yksilon kunnioittamista ja erilaisuuden hyvaksymista

Toimiston ty0ymparistd vastaa Kumppaniksi ry:n asiakkaiden ja henkiloston palvelupisteena toimivan infon
toiminnasta. Tyohénvalmentajan ohjauksessa voi perehtya asiakaspalvelu- ja toimistoalan tyétehtaviin.

Infon yhteydessa on Buttiikki-myymala, missa on myytavana Kumppaniksilla valmistettuja tuotteita.
Hoidamme myymalan tuotteiden esille laiton ja hinnoittelun seka kassa- ja asiakaspalvelun.

Valmentautujan osaamisesta ja tarpeesta lahtien on mahdollista perehtya myos taloushallinnon tehtaviin.

Miten tunnistetut tutkinnon osat/ammattitaitovaatimukset toteutuvat kaytannon

tyotehtavissa

Toiminnassa toteutuvat monipuolisesti Liiketoiminnan perustutkinnon tassa raportissa kuvattuihin
tutkinnon osiin ja ammattitaitovaatimuksiin liittyvat tyotehtavat.

Toimistossa valmentautuja voi harjoitella asiakaspalvelua, myyntia, laskutusta ja muita taloushallinnon
tehtavia.

Lisaksi valmentautuja voi osallistua mm. tapahtumien jarjestamiseen, markkinointiin ja palvelumuotoiluun.

Toiminnan erityispiirteita

Kumppaniksi ry:1la noudatetaan seuraavia toimintaperiaatteita koko toiminnassa:

1. Laadukkuutta kaikissa toiminnan osa-alueissa, valmennuksessa, toteutettavissa asiakastdissa ja
hallinnossa.

2. Organisaation toiminnan lapindkyvyytta kaikilla osa-alueilla

3. Yksilon tarpeet ja mahdollisuudet huomioivaa koulutuksen ja valmennuksen yhteensovittamista siten,
ettd asiakkaalle muodostuu selkea reitti tavoitteena olevaan paamaaraan.
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4. Moniammatillinen tyoskentelytapa siten, ettd tydhonvalmentaja ja kuntoutusohjaaja tyoskentelevat
yhteistyOssa ja tarvittaessa kaytetddn kunkin asiakkaan tilanteeseen sopivaa yhteistyoverkostoa.

Kaiken toiminnan tulee edistda asiakkaiden kuntoutumista ja sijoittumista normaaliin koulu- tai
ty6elamaan. Kumppaniksi ry on toimintaperiaatteeltaan lapikulkupaikka, jossa tydskentelyaikana asiakkaan
tavoitteet tarkentuvat. Tavoitteena on Kumppaniksi ry:n kuntoutus- tai valmennusjakson paatyttya, etta
asiakkaalla on hdnen sen hetkisten voimavarojensa mukainen seuraava sijoittumispaikka selvilla.

Tilat/laitteet/palvelut/menetelmat

Toimiston tydymparistolla on kdytossa noin 53ma2 tilat. Buttiikki-myymalassa on myytavana Kumppaniksilla
valmistettuja tuotteita. Toimiston puoli hoitaa myds myymalan tuotteiden esille laiton ja hinnoittelun seka
kassa- ja asiakaspalvelun. Lisaksi toimistossa hoidetaan taloushallinnon tehtavia. Toimistolla on kaytdssa
kaksi kassajarjestelmaa maksupdatteineen ja taloushallinnossa kaytetdan Fennoan ohjelmistoa.

Henkilostoresurssit

Kumppaniksilla 10 henkil6a, joista 1-2 toimiston tyoymparistossa

Valmentautujien/ohjattavien maara tyoyksikodssa (min-max)

1-4 henkiloa

Referenssit

Kumppaniksi ry tekee laaja-alaista yhteisty6ta Kelan, Kainuun soten seka paikallisten yritysten ja
yhdistysten kanssa.

Kotisivut

www.kumppaniksi.fi

Oppimisympariston tunnistaja

Tiina Suoranta, ammatillinen opettaja, Edukai Oy

Paivitetty
28.4.2022
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Liiketoiminnan perustutkinnon ammatilliset tutkinnon osat

Ty6paikan toimintaymparistissd on mahdollista hankkia osaamista rastitetuista tutkinnon osista.

Pakolliset tutkinnon osat

Asiakaspalvelu
[ ] Tuloksellinen toiminta

Ty6yhteisossa toimiminen

Valinnaiset tutkinnon osat |

Asiakkuuksien hoitaminen
Finanssipalvelut

Henkiloston tukipalvelut

Kirjanpito

Kirjaston tieto- ja opastamispalvelut
Kirjastopalveluissa toimiminen
Laskutus ja reskontra
Logistiikkapalvelut
Markkinointiviestinta ja sisallontuotanto
Myynti

Palkanlaskenta

Palvelumuotoilu

Projektissa toimiminen
Tapahtumatuotanto
Tilinpaatoskirjaukset

Yritystoiminnan suunnittelu

ODOOXNXNXOX XXX OOX OO

Yrityksessa toimiminen
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Liikketoiminnan perustutkinnon ammatilliset tutkinnon osat

Ammattitaitovaatimukset voidaan saavuttaa seuraavilta osin (rastitettu):

Asiakaspalvelu

Ammattitaitovaatimukset

Henkild osaa
valmistautua asiakaspalveluun osana asiakaslahtoista liikketoiminnan kokonaisuutta

palvella sisdisia tai ulkoisia asiakkaita eri kanavissa hyddyntaden kielitaitoaan

edistda omalla tyollaan asiakastyytyvaisyytta ja myonteista asiakaskokemusta.
Arviointi
Henkil6 valmistautuu asiakaspalveluun osana asiakaslahtoista liiketoiminnan kokonaisuutta.
hankkii tietoa organisaation toimintaymparistosta
hankkii tietoa organisaation asiakasryhmista
ymmartaa asiakaslahtoisyyden toimintamallin omassa organisaatiossaan
ymmartaa organisaation palvelukonseptin

valmistautuu palvelutilanteisiin

X XXX X X

tunnistaa oman tyotehtavansa merkityksen palvelukonseptin osana
Henkil6 palvelee sisdisia tai ulkoisia asiakkaita eri kanavissa hyodyntden kielitaitoaan.
Alakohtainen kielitaidon hallinta suomenkielisilla

hoitaa palvelutilanteet tavanomaisissa kanavissa, palvelee asiakkaita suomen kielella ja selviytyy
auttavasti palvelutilanteesta ruotsin kielelld ja yhdella vieraalla kielella

kertoo omasta suoriutumisestaan palvelutilanteissa
huomioi tydssadn asiakastietoihin liittyvat saddokset ja ohjeet
Alakohtainen kielitaidon hallinta ruotsinkielisilla

[] hoitaa palvelutilanteet tavanomaisissa kanavissa, palvelee asiakkaita ruotsin kielelld, hoitaa
palvelutilanteen suomen kielelld ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdella vieraalla kielella

[] kertoo omasta suoriutumisestaan palvelutilanteissa

[ huomioi tyossaan asiakastietoihin liittyvat sddadokset ja ohjeet
Alakohtainen kielitaidon hallinta muunkielisilla

hoitaa palvelutilanteet tavanomaisissa kanavissa, hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielella

seka selviytyy auttavasti palvelutilanteessa yhdellda muulla kielella

kertoo omasta suoriutumisestaan palvelutilanteissa

huomioi tydssdan asiakastietoihin liittyvat saddokset ja ohjeet
Alakohtainen kielitaidon hallinta vieraskielisessa koulutuksessa

[] hoitaa palvelutilanteet tavanomaisissa kanavissa, hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisdksi
suomen tai ruotsin kielella seka auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpain yhdella muulla kielella

[] kertoo omasta suoriutumisestaan palvelutilanteissa

[ huomioi tyossadn asiakastietoihin liittyvat saddokset ja ohjeet
Henkil6 edistda omalla tyolldan asiakastyytyvdisyytta ja myonteista asiakaskokemusta.
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selvittaa asiakastyytyvdisyyteen vaikuttavia tekij6itd omassa tyossdan
ottaa huomioon myodnteisen asiakaskokemuksen merkityksen omassa tyéssaan

hoitaa jalkitoimet ohjeiden mukaisesti

Tydyhteisdssa toimiminen

Ammattitaitovaatimukset

Henkil6 osaa
toimia tyoorganisaationsa toimintaperiaatteiden mukaisesti ja ymmartaa henkiloston roolin osana
kehittyvaa tyoyhteisoa
toimia tyOyhteison tai tiimin jasenena muuttuvissa vuorovaikutustilanteissa
arvioida omaa tyoOsuoritustaan ja asettaa osaamiselleen kehittamistavoitteita
verkostoitua ammatillisesti ja kehittda tydyhteison toimintaa
viestia tyohonsa liittyvista asioista tyovalineohjelmia ja viestintdkanavia kayttaen.
Arviointi
Henkil6 toimii ty6organisaationsa toimintaperiaatteiden mukaisesti ja ymmartaa henkil6ston roolin
osana kehittyvaa tyoyhteisoa.
tietaa tydorganisaationsa toimintaperiaatteet
selvittaa tyosuhteen ehdot ja tydelaman pelisddnnot ja toimii niiden mukaisesti

noudattaa oman tyoyhteisdnsa toimintatapoja

X X X X

tunnistaa oman roolinsa osana tydyhteison toimintaa ja tyéhyvinvointia
Henkil6 toimii tyoyhteison tai tiimin jasenena muuttuvissa vuorovaikutustilanteissa.

tuntee yhdessa toimimisen ja tiimitydn periaatteita
toimii tyoyhteisOssa sujuvassa vuorovaikutuksessa erilaisten ihmisten kanssa
osallistuu avoimesti tydyhteison keskustelu- ja neuvottelutilanteisiin

yllapitdd omaa hyvinvointiaan ty6ssa

X XXX KX

toimii tyossaan eettisesti seka tyoturvallisuus- ja tietoturvaohjeiden mukaisesti noudattaen
vaitiolovelvollisuusohjeita
Henkild arvioi omaa ty6suoritustaan ja asettaa osaamiselleen kehittamistavoitteita.

arvioi omaa tyosuoritustaan ja toimintaansa tyoyhteisossa

osallistuu palautekeskusteluun
Henkil6 verkostoituu ammatillisesti ja kehittaa tyoyhteisén toimintaa.

tunnistaa tyotehtavaansa liittyvia sosiaalisia verkostoja
valitsee tyohonsa sopivan sosiaalisen viestintdkanavan ja luo itselleen ammatillisen profiilin

osallistuu jonkun tyéhonsa liittyvan verkoston toimintaan
Henkil6 viestii tyéhonsa liittyvista asioista tyovalineohjelmia ja viestintakanavia
kayttden.

viestii tyohon liittyvista asioista seka suullisesti etta kirjallisesti
kayttaa tyonsa kannalta keskeisia tietojarjestelmia ja tyévalineohjelmia

kasittelee ja tuottaa ohjattuna organisaation ohjeistuksen mukaisia asiakirjoja

O
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Henkiloston tukipalvelut

Ammattitaitovaatimukset

Henkild osaa
hoitaa henkiloston tai muiden tukipalvelujen tyotehtavia
tuottaa raportteja ja asiakirjoja
toimia yhteyshenkilona henkiloston ja eri yhteistyotahojen valilla.

Arviointi
Henkil6 hoitaa henkiléston tai muiden tukipalvelujen tyotehtavia.

hoitaa henkilosto- tai muita tukipalvelutehtavia saaden ajoittain ohjausta

avustaa tilaisuuksien tai kokousten jarjestelyissa
Henkil6 tuottaa raportteja ja asiakirjoja.

yllapitaa standardin mukaisia asiakirjoja ohjeiden mukaisesti tyovalineohjelmia kdyttaen
laatii kokouksen esityslistan ja muistion ohjeiden mukaisesti
tuottaa ohjattuna raportteja

arkistoi dokumentteja organisaation ohjeiden mukaisesti
Henkil6 toimii yhteyshenkilona henkildston ja eri yhteistyotahojen vililla.

kokoaa ohjattuna organisaation ja eri yhteistyotahojen tarvitsemaa tietoa

osallistuu avustavien palvelujen toteuttamiseen

Laskutus ja reskontra

Ammattitaitovaatimukset

Henkil6 osaa
hoitaa organisaation laskutusta ja reskontraa
kayttaa tyossaan rekistereitd, tyovalineita ja sovellusohjelmia
tarkistaa saapuneet suoritukset ja hoitaa maksukehotuksia.
Arviointi
Henkil6 hoitaa organisaation laskutusta ja reskontraa.
tuntee organisaation laskujen hyvaksymismenettelyn
tarkastaa ohjeiden mukaisesti tilaukset tai lahetteet

tiliéi tapahtuman tai tarkastaa tilidinnin oikeellisuuden ohjeiden mukaisesti

tuottaa laskuja ohjeiden mukaisesti ja toimittaa ne asiakkaalle

XXX X X

tallentaa laskun tarvittaessa reskontraan ohjeiden mukaisesti
Henkil6 kdyttaa tyossaan rekistereita, tyovalineita ja sovellusohjelmia.

kayttaa tyossaan joko asiakas-, toimittaja- tai tuoterekisteria
kayttaa tavanomaisia toimiston ja taloushallinnon tyévalineita ja sovellusohjelmia

noudattaa tydssadn ajantasaisia saddoksia, maarayksia ja ohjeita

X X X X

arkistoi dokumentit organisaation ohjeistuksen mukaisesti

7
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Henkil6 tarkistaa saapuneet suoritukset ja hoitaa maksukehotuksia.
tarkistaa saapuneet suoritukset ohjeiden mukaisesti

selvittda ohjattuna maksamattomat laskut taloushallinnon jarjestelmista

Logistiikkapalvelut

Ammattitaitovaatimukset

Henkil6 osaa
hoitaa organisaation logistiikan tyotehtavia
hoitaa logistiseen prosessiin liittyvia dokumentteja

hankkia tyossadan tarvittavaa tietoa logistisista palveluista ja eri toimijoista.
Arviointi
Henkil6 hoitaa organisaation logistiikan tyotehtavia.

ymmartaa logististen toimintojen roolin organisaation toiminnassa

palvelee asiakkaita tavanomaisissa logistiikan tyotehtavissa selviytyen palvelutilanteesta auttavasti
myo0s organisaation kannalta tarkealla vieraalla kielella
Henkil6 hoitaa logistiseen prosessiin liittyvia dokumentteja.

tuntee logististen toimintojen tietovirtoja ja kaytettavia dokumentteja

kasittelee tyohonsa liittyvia dokumentteja ohjeiden mukaisesti kayttden myos organisaation
kannalta tarkeaa vierasta kielta
Henkil6 hankkii tyossaan tarvittavaa tietoa logistisista palveluista ja eri toimijoista.

selvittdd omaan tyotehtdvadnsa ja toimintaansa liittyvia logistisia tarpeita
hankkii logistisiin palveluihin ja toimijoihin liittyvaa tietoa
kartoittaa ohjatusti vaihtoehtoisia palveluntoimittajia

Markkinointiviestinta ja sisdlldntuotanto

Ammattitaitovaatimukset

Henkil6 osaa
suunnitella markkinointiviestintaa ja sisallontuotantoa
toteuttaa tavoitteellisia markkinointiviestinnan ratkaisuja
tuottaa sisaltéa ja verkkondkyvyyttd monikanavaisesti

seurata viestinnan tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta.
Arviointi
Henkil6 suunnittelee markkinointiviestintaa ja sisallontuotantoa.
ymmartaa markkinointiviestinnan roolin osana organisaation ydinliiketoimintaa

ymmartaa digitaalisen markkinoinnin merkityksen organisaatiossaan

suunnittelee yhden markkinointiviestinnan toimenpiteen tai suunnittelee sisaltoa asiakaslahtoisesti
Henkil6 toteuttaa tavoitteellisia markkinointiviestinnan ratkaisuja.
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osallistuu suunnitellun markkinointiviestinnan toimenpiteen toteuttamiseen tai sisallon
tuottamiseen kustannukset huomioiden

ymmartaa digitaalisen markkinoinnin vaatimukset toteutuksissaan

ottaa tydssadan huomioon markkinointiin liittyvat saddokset, maaraykset ja eettiset periaatteet
Henkil6 tuottaa sisaltoa ja verkkondkyvyyttd monikanavaisesti.

toimii organisaationsa viestintastrategian mukaisesti
kayttaa digitaalista markkinointiviestinnan valinetta tyossaan
toteuttaa viestintda osana ryhmaa

hyodyntaa viestinta- ja vuorovaikutustaitojaan sisallontuotannossa kdyttdaen myos englannin kielta
Henkil6 seuraa viestinndn tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta.

hankkii tietoa viestinnan tuloksellisuudesta ja vaikuttavuudesta
hyodyntda yhta digitaalisen markkinoinnin analysointikeinoa

seuraa valitun viestintatoimenpiteen tuloksia

Myynti

Ammattitaitovaatimukset

Henkil osaa
valmistautua myyntitilanteisiin myyntitavoitteiden mukaisesti
kontaktoida asiakkaita ja kartoittaa asiakkaan tarpeet
tarjota ja myyda asiakkaalle sopivia tuote- tai palveluratkaisuja
hoitaa jalkitoimet.
Arviointi
Henkild valmistautuu myyntitilanteisiin myyntitavoitteiden mukaisesti.
tarkistaa oman toimintaympariston siisteyden seka hinta- ja tuotetietojen ajantasaisuuden
tuntee tuotteiden ja tuoteryhmien sijainnin
tuntee myynti- ja lisdmyyntitavoitteet seka tuotteiden saatavuudet tyéryhman jasenena
selvittaa sopivat kayttoyhteystuotteet ohjeiden mukaan
osallistuu palvelupisteen valmisteluun myyntia varten huomioiden myyvan esillepanon

kayttaa toimintaymparisténsa myynnin jarjestelmia, mutta saa ajoittain ohjausta

XXNXXNXX KX

tuntee olennaiset myyntia koskevat sadadokset ja sopimukset seka yrityskohtaiset ohjeet ja
noudattaa niita tyossaan
Henkil6 kontaktoi asiakkaita ja kartoittaa asiakkaan tarpeet.

kontaktoi asiakkaita

kartoittaa asiakkaan tarpeita
Henkil6 tarjoaa ja myy asiakkaalle sopivia tuote- tai palveluratkaisuja.

tuntee oman toimintaymparistonsa tarkeimmat tuotteet ja palvelut
ottaa huomioon ajankohtaiset kampanja- ja sesonkituotteet

tuntee ostamiseen ja kaupan paattamiseen vaikuttavia tekijoita

X X X X

tarjoaa asiakkaan tarpeeseen sopivan tuotteen tai palvelun

o
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tuntee tilaus- ja toimitusprosessin
Henkil6 hoitaa jalkitoimet.

kasittelee, valittaa ja hoitaa asiakaspalautteita saaden ajoittain ohjausta
osallistuu reklamaation kasittelyyn

tekee sovitut ja ohjeistuksen mukaiset jalkitoimet tavanomaisissa palvelutilanteissa

Palvelumuotoilu

Ammattitaitovaatimukset

Henkil6 osaa
rajata asiakasryhman ja kerata tietoa sen asiakaskokemuksista
kuvata valitun asiakasryhman asiakaspolun eri vaiheet ja kosketuspisteet
analysoida toimintaa valituissa kosketuspisteissa hyodyntaen asiakasryhmasta kerattya tietoa

yhdistaa asiakkaiden ja liiketoiminnan tarpeet palvelumuotoilun keinoin.
Arviointi
Henkil6 rajaa asiakasryhman ja keraa tietoa sen asiakaskokemuksista.
toimii tyossaan asiakkaiden parissa
valitsee ohjattuna tietyn asiakasryhman

osallistuu asiakasryhman toiminnan kartoittamiseen palvelutilanteissa

X X X X

havainnoi tai hankkii ohjatusti asiakaskokemustietoa
Henkil6é kuvaa valitun asiakasryhman asiakaspolun eri vaiheet ja kosketuspisteet.

X

kuvaa oman asiakasryhmansa asiakaspolun
nimeaa kosketuspisteet

toimii oman toimenkuvansa mukaisessa asiakaspolun kosketuspisteessa
Henkil6 analysoi toimintaa valituissa kosketuspisteissa hyodyntden asiakasryhmasta
kerattya tietoa.

osallistuu kehityskohteen maarittelyyn
ideoi ratkaisuja valittuun kehityskohteeseen
osallistuu ratkaisujen arviointiin

osallistuu toteuttamiskelpoisen ratkaisun valintaan
Henkil6 yhdistaa asiakkaiden ja liiketoiminnan tarpeet palvelumuotoilun keinoin.

osallistuu sovitun kosketuspisteen kehittamiseen huomioiden asiakkaiden ja liiketoiminnan tarpeet

Projektissa toimiminen

Ammattitaitovaatimukset

Henkil6 osaa
laatia pienimuotoisen projektisuunnitelman
laatia ja hallinnoida projektin asiakirjoja
viestia projektista eri sidosryhmille

’
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seurata ja arvioida projektin toteutumista.
Arviointi
Henkil6 laatii pienimuotoisen projektisuunnitelman.
osallistuu projektisuunnitelman laatimiseen
Henkil6 laatii ja hallinnoi projektin asiakirjoja.
avustaa asiakirjojen ja raporttien laadinnassa

kayttaa projektinhallinnan tydkaluja, mutta saa valilld ohjausta
Henkil6 viestii projektista eri sidosryhmille.

avustaa projektin viestintatehtavissa
Henkil6 seuraa ja arvioi projektin toteutumista.

osallistuu projektin etenemisen seurantaan

kayttaa projektin raportoinnin tyokaluja

Tapahtumatuotanto

Ammattitaitovaatimukset

Henkil6 osaa

ideoida toimintaymparisté6n soveltuvia tapahtumia
tehda toteuttamiskelpoisen suunnitelman ja budjetin
verkostoitua ja etsid sopivia yhteistydkumppaneita
viestid ja tiedottaa tapahtumasta

toteuttaa tapahtuman tai sen osan oman roolinsa mukaisesti

X XXX KX X

arvioida tapahtuman onnistumista.
Arviointi
Henkil6 ideoi toimintaymparist6on soveltuvia tapahtumia.

on mukana ideoimassa tapahtumaa organisaation tavoitteet huomioiden
Henkilo tekee toteuttamiskelpoisen suunnitelman ja budjetin.

on mukana laatimassa tapahtuman suunnitelmaa
selvittda tapahtuman budjetin

selvittad ohjatusti tapahtumaan liittyvat saddokset seka turvallisuus- ja lupa-asiat
Henkil6 verkostoituu ja etsii sopivia yhteisty6kumppaneita.

ymmartaa verkostoitumisen merkityksen ja tarpeellisuuden tapahtuman toteuttamiselle

tunnistaa yleisimmat tapahtumalle soveltuvat yhteistydkumppanit
Henkil6 viestii ja tiedottaa tapahtumasta.

osallistuu tapahtumatiedotukseen huomioiden kohderyhmat
laatii viestintdmateriaalia ohjeiden mukaisesti

kayttaa ohjattuna viestinnadssa ja tiedottamisessa vahintaan yhta kanavaa
Henkil6 toteuttaa tapahtuman tai sen osan oman roolinsa mukaisesti.

osallistuu tapahtuman toteuttamiseen tehtavaksiannon mukaisesti

c
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osallistuu tapahtuman jalkitoimiin tehtavaksiannon mukaisesti
Henkil6 arvioi tapahtuman onnistumista.

osallistuu tapahtuman toteutumisen arviointiin




