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1. Salasanan vaihto tehddan ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa

asetukset

o Kaytrajamunnuiselle on maaramy pakollinen salasanan vaihto, Sinun taytyy vaihtaa salasanasi ennen kuin voit jatkaa,

Tunnus/salasana

Kayttajatunnuks

i on Arvo.Arvioija

Nylyinen salasana

Salasana, jolla kirjaudit asken sisaan Wilmaan

Uusi salasana Uuden salasanan vahvistus

pitka, Sen tuee

hint;

kirjaimia, numeno

sisalta kirjairméa, plenia wattamiseksi

avat esim. pilkky

Herkilotiedot s

O VISMA

2. Valitse ylapalkista Naytot/Tutkintotilaisuudet -valilehti.

O Oma etusivu - Wilma x

& > C | @& Turvallinen | https://opinnot.syo.fi

Wilma Viestit  TyOssdoppiminen  Naytdt/Tutkintotilaisuudet — Tulosteet

3. Valitse arvioitavat tutkinnon osat / opiskelija.
- Luettelossa nakyy vain sinulle arvioitavaksi merkityt opiskelijat ja tutkinnon osat

O Naytot - Wilma x

ja arvonii

9 Tilinpaatsksen laatiminen

4. Nayttoon avautuvalta profiililomakkeella voit tarkastella tutkinnon osan nayttdsuunnitelmaa.
5. Valitse oikeassa kulmassa Lomakkeet -painike.
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Naytot/Tutkintotilaisuudet  Tulosteet  Kyselyt  Tiedotteet  Opettajat  Henkildstd  Lomakkeet — Kayttajatilin asetukset

a: Henki...

TUTKINNON OSAN ARVIOINTI

Tutkinge: Tutkinnon osa
Liikenne-esimiehen erikoisammattitutkinto Henkildstdjohtaminen ja yhteistyGtaidot
Tutkintotoimikunta

Kuljetusalan tutkintotoimikunta

THITWINKAOA CHIODITTA LA

6. Valitse arviointilomake paastaksesi kirjoittamaan arviointikommenttisi.

Lomakkeet

Arviointilomake_tydelamanedustaja (PT)

7. Lomakkeen alaosan taulukosta l6ytyvat tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset seka opiskelijan
nayttosuunnitelma -kentat

- Taulukossa on my6s kentat arvioitavaa tutkinnon osaa koskeville arvosanoille ja arviointikommenteille.
o Kukin arvioija tekee merkintansa arvioijarooliaan vastaaviin kenttiin.

o Arvioijat valitsevat valikosta opiskelijan osaamista vastaavan arvosanan valikosta ja kirjoittavat
perusteet arvioinnille tarkoitettuun kenttdan.

= Perustutkinnoissa arviointiasteikko on T1, H2, K3

OSAAMISEN ARVIOINT

Ammattitaitovaatimukset

nnitelma 7]

Huolehtil tydymparistosta

Valmistautuu pahvelutilanteisiin

Palveles ulkoista ja sisdists asiakasta

Hyddyntas kielitaitoaan asiakaspalvelussa

Hoitaa palvelutilante den JalKs toimet

Tekee asiakaspalveluun liittyvia toimistotyotehtavia
Selvittaa toiminnan kannattavuutta

yoelaman e

ajan perustelut arvicinnille 7]

tajan perusteet arvioinnille

Tallenna tiedot Peruuta

Otettu nayttoleike: 30.1.2018 9.44

8. Muistathan tallentaa tekemasi arviointimerkinnat.

Tallenna tiedot Peruuta
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9. Lomakkeen alaosan taulukosta loytyvat PT tutkinnon osan arviointikriteerit (T1, H2, K3).

ARVIOINTIKRITEERIT

Lisatiedot
TYOPROSESSIEN HALLINTA

Oman tyén suunnittelu

T1 vaimistelee tyotehtavia ohjatusti organisaation ohjeiden mukaisesti

H2 suunnittelee ja valmistelee tyotehtavia organisaation ohjeiden mukaisesti

K3 suunnittelee ja valmistelee ty6tehtavia oma-aloitteisesti ja vastuullisesti organisaation ohjeiden mukaisesti

on kokonaisuuden haliinta

1 tyoskentelee ohjatusti asiakaspalvelun eri vaiheissa organisaation ohjeiden ja tavoitteiden mukaisesti
- kysyy neuvoa ollessaan epavarma
- tekee vastuullaan olevat tyot, mutta tarvitsee ajoittain ohjausta
H2 tybskentelee paaosin itsenaisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa laaditun suunniteiman mukaisesti
- kysyy neuvoa uusissa tilanteissa
- tekee vastuullaan olevat tyot
K3 tydskentelee laaditun suunnitelman mukaisesti asiakaspalvelun eri vaiheissa joustaen tilanteiden vaatimusten mukaisesti
- toimli valtuuksiensa mukaisest|
- toimii vastuullisesti ja ottaa tyossaan huomioon seuraavat tyovaiheet ja toiset tyontekijat

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

T1 toimii ohjattuna organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden mukalsesti
H2 toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden mukaisesti

K3 toimii organisaation laatu- ja kestavan kehityksen tavoitteiden mukaisesti

Tehokas |a tuloksellinen toiminta

T1 toimii ohjattuna tehokkaasti ottaen huomioon kaytettavissa olevan ajan ja muut resurssit

- edistaa ohjattuna ty¢ssaan aslakassuhteita

H2 toimii kustannustehokkaasti ja tuloksellisesti ottaen huomioon kaytettavissa olevan ajan ja muut resurssit
- edistaa tyossaan pysxvia asiakassuhteita

K3 toimil kustannustehokkaasti |a tuloksellisesti ottaen huomioon kaytettavissa olevan ajan ja muut resurssit
- edistaa tyossaan toiminnan jatkuvuutta ja pysyvia asiakassuhteita

Oman tyon arviointi ja kehittaminen

T1 arviol ohjauuna tyoskentelyaanga tyonsa tuloksia Ja toimii saamansa palautteen mukaisest!

H2 arvioi tyoskentelyaan ja tyonsa tuloksia seka muuttaa tyoskentelytapojaan saamansa palautteen mukaisesti
K3 arvini tuaskentelvaan ia tvansa tuloksia seka kehittas rviiskentelvtanoiaan
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