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Oppimisympäristön tunnistamisraportti 
 

Yritetään yhdessä ry / Kestävän kehityksen keskus, toimisto 

Oppimisympäristön arvioiminen ja tunnistaminen tutkinnon perusteiden avulla 

 

Tutkinnon perusteet:  Liiketoiminnan perustutkinto 2022 
Määräyksen diaarinumero  OPH-5162-2021 
 

Paikka:  Yritetään yhdessä ry, Kestävän kehityksen keskus, Toimisto 

  Sorvarintie 18, 90530 Oulu 

Valmentaja/Esimies: Kati Väisänen  

  044 7640517 

  kati.vaisanen@kekekeskus.fi  

 

Oppimisympäristön tunnistaminen: 

Tämän oppimisympäristön tunnistaminen on toteutettu PAIKKO®-

järjestelmän mukaisesti. Tunnistustyön työyksikössä on suorittanut 

ulkopuolinen asiantuntija, jolla on riittävä asiantuntemus ammatillisen 

tutkinnon perusteesta. 

PAIKKO® on Keski-Suomen Yhteisöjen Tuki ry:n hallinnoima järjestelmä, jonka 

työkaluja ovat ammatillisten perustutkintojen työversiot, oppimisympäristöjen 

raportit sekä osaamistodistus. Malli perustuu vuosina 2012-2018 

toteutettujen ESR –hankkeiden tekemään kehittämistyöhön. 
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Oppimisympäristön tunnistaminen/katselmus 

Organisaation ja työ- ja toimintaympäristön kuvaus 

Yritetään yhdessä ry ylläpitää Oulun Välivainiolla Kestävän kehityksen keskus -nimistä työpajakeskusta. 

Yhdistyksellä on yli 20 vuoden historia syrjäytymisen ehkäisyn parissa kiertotalouskeinoin. Kestävän 

kehityksen keskukselle tullaan töihin palkkatukityöhön, kuntouttavaan työtoimintaan, työkokeiluun tai 

erilaisille työharjoittelu- tai koulutussopimusjaksoille. Yhdistyksen pajoilla työskentelee vuosittain yli 200 

henkilöä. Päivittäin keskuksella toimii noin 80 henkilöä. Yhdistyksen toiminta erikoistuu koko ajan 

enemmän luontolähtöisiin toimintamuotoihin, luonnonhoito- tai ympäristönhoitotehtäviin tai 

kierrätykseen. 

Oulun Hietasaaressa Viherkujalla on yhdistyksen uusi tontti, jonne on alettu rakentamaan uutta keskusta 

Välivainion keskuksen lisäksi. Tuleva keskus keskittyy luontolähtöiseen toimintaan, Green Care 

toimintaympäristön luomiseen, kaupunkiviljelyn edistämiseen ja luontomatkailun osaamisen 

kehittämiseen. 

Yksi Välivainion keskuksen 14 pajasta on toimisto. Toimistolla tehdään yhdistyksen hallintoon ja talouteen 

liittyviä tehtäviä kuten kirjanpitoa, palkanlaskentaa, osto- ja myyntireskontran hoitamista ja 

asiakaspalvelua. Toimisto tukee keskuksen muiden pajojen toimintaa. 

Miten tunnistetut tutkinnon osat/ammattitaitovaatimukset toteutuvat käytännön 

työtehtävissä 

Toimistossa laaditaan ostolaskuja ja käsitellään myyntilaskuja. Tositteille tehdään tiliöintejä sekä 

dimensointeja kustannuspaikoille. Asiakkaisiin ja muihin sidosryhmiin ollaan yhteydessä puhelimitse ja 

sähköpostitse. Kvartaaleittain laaditaan laaja tuloslaskelma ja verrataan sitä budjettiin. Vuoden viimeisellä 

kvartaalilla laaditaan talousennuste vuoden loppuun sekä budjetti seuraavalle vuodelle. 

Henkilöstöhallinnon osalta työntekijöiden poissa-oloja ja lomapäiviä seurataan ja kirjataan järjestelmiin. 

Tehdään työajankorjauksia. Lasketaan palkkoja procountor- järjestelmällä mukaan lukien ulosmittauksien 

laskenta. Tehdään erilaisia hakemuksia muun muassa kuntouttavaan työtoimintaan, ESR-hankkeisiin ja 

palkkatukiin liittyen. 

Tilat/laitteet/palvelut/menetelmät 

Toimisto sijaitsee keskuksen kolmannen rakennuksen yläkerrassa. Toimistossa työskentelee 5–10 henkilöä. 

Käytössä on Procountor-ohjelmisto kirjanpitoon, Excel raportointiin sekä palkanmaksuun.  

Henkilöstöresurssit 

Toimiston ohjauksesta vastaa toiminnanjohtaja Kati Väisänen. Toimistolla työskentelee hanketyöntekijöitä, 

sekä palkkatuella työllistettyjä työntekijöitä. 

Valmentautujien/ohjattavien määrä työyksikössä (min-max) 

1–3 

Kotisivut 

https://kekekeskus.fi/ 

https://www.facebook.com/yritetaanyhdessary/ 

https://kekekeskus.fi/
https://www.facebook.com/yritetaanyhdessary/


Oppimisympäristön tunnistamisraportti 

 

3 

https://www.instagram.com/kekekeskus/ 

Oppimisympäristön tunnistaja 

Susanna Uusitalo, PAIKKO 

Päiväys 

Oppimisympäristö tunnistettu 1.11.2021 / raportti päivitetty 22.12.2022  

https://www.instagram.com/kekekeskus/
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Liiketoiminnan perustutkinnon ammatilliset tutkinnon osat 

Työpaikan toimintaympäristöissä on mahdollista hankkia osaamista rastitetuista tutkinnon osista.  

Ammatilliset tutkinnon osat 

Pakolliset tutkinnon osat 

☒  Asiakaspalvelu 

☒  Tuloksellinen toiminta 

☒  Työyhteisössä toimiminen 

 

Valinnaiset tutkinnon osat I 

☒  Asiakkuuksien hoitaminen 

☐  Finanssipalvelut 

☒  Henkilöstön tukipalvelut 

☒  Kirjanpito 

☐  Kirjaston tieto- ja opastamispalvelut 

☐  Kirjastopalveluissa toimiminen 

☒  Laskutus ja reskontra 

☐  Logistiikkapalvelut 

☒  Markkinointiviestintä ja sisällöntuotanto 

☐  Myynti 

☒  Palkanlaskenta 

☐  Palvelumuotoilu 

☐  Projektissa toimiminen 

☐  Tapahtumatuotanto 

☐  Tilinpäätöskirjaukset 

☐  Yritystoiminnan suunnittelu 

☐  Yrityksessä toimiminen 

 

Valinnaiset tutkinnon osat II 

☐  Huippuosaajana toimiminen 

☐  Ilmastovastuullinen toiminta 

☐  Kansainvälisessä työympäristössä toimiminen 

☐  Työpaikkaohjaajaksi valmentautuminen 
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Liiketoiminnan perustutkinnon ammatilliset tutkinnon osat 

Ammattitaitovaatimukset voidaan saavuttaa seuraavilta osin (rastitettu): 

Asiakaspalvelu 

Ammattitaitovaatimukset 

Henkilö osaa 

☒  valmistautua asiakaspalveluun osana asiakaslähtöistä liiketoiminnan kokonaisuutta 

☒  palvella sisäisiä tai ulkoisia asiakkaita eri kanavissa hyödyntäen kielitaitoaan 

☒  edistää omalla työllään asiakastyytyväisyyttä ja myönteistä asiakaskokemusta. 

Arviointi 

Henkilö valmistautuu asiakaspalveluun osana asiakaslähtöistä liiketoiminnan kokonaisuutta. 

☒  hankkii tietoa organisaation toimintaympäristöstä 

☒  hankkii tietoa organisaation asiakasryhmistä 

☒  ymmärtää asiakaslähtöisyyden toimintamallin omassa organisaatiossaan 

☒  ymmärtää organisaation palvelukonseptin 

☒  valmistautuu palvelutilanteisiin 

☒  tunnistaa oman työtehtävänsä merkityksen palvelukonseptin osana 

Henkilö palvelee sisäisiä tai ulkoisia asiakkaita eri kanavissa hyödyntäen kielitaitoaan. 
Alakohtainen kielitaidon hallinta suomenkielisillä 

☒  hoitaa palvelutilanteet tavanomaisissa kanavissa, palvelee asiakkaita suomen kielellä ja selviytyy 

auttavasti palvelutilanteesta ruotsin kielellä ja yhdellä vieraalla kielellä 

☒  kertoo omasta suoriutumisestaan palvelutilanteissa 

☒  huomioi työssään asiakastietoihin liittyvät säädökset ja ohjeet 

Alakohtainen kielitaidon hallinta ruotsinkielisillä 

☐  hoitaa palvelutilanteet tavanomaisissa kanavissa, palvelee asiakkaita ruotsin kielellä, hoitaa 

palvelutilanteen suomen kielellä ja selviytyy auttavasti palvelutilanteesta yhdellä vieraalla kielellä 

☐  kertoo omasta suoriutumisestaan palvelutilanteissa 

☐  huomioi työssään asiakastietoihin liittyvät säädökset ja ohjeet 

Alakohtainen kielitaidon hallinta muunkielisillä 

☐  hoitaa palvelutilanteet tavanomaisissa kanavissa, hoitaa palvelutilanteen suomen tai ruotsin kielellä 

sekä selviytyy auttavasti palvelutilanteessa yhdellä muulla kielellä 

☐  kertoo omasta suoriutumisestaan palvelutilanteissa 

☐  huomioi työssään asiakastietoihin liittyvät säädökset ja ohjeet 

Alakohtainen kielitaidon hallinta vieraskielisessä koulutuksessa 

☐  hoitaa palvelutilanteet tavanomaisissa kanavissa, hoitaa palvelutilanteen koulutuskielen lisäksi 

suomen tai ruotsin kielellä sekä auttaa palvelutilanteessa asiakkaan eteenpäin yhdellä muulla kielellä 

☐  kertoo omasta suoriutumisestaan palvelutilanteissa 

☐  huomioi työssään asiakastietoihin liittyvät säädökset ja ohjeet 

Henkilö edistää omalla työllään asiakastyytyväisyyttä ja myönteistä asiakaskokemusta. 
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☒  selvittää asiakastyytyväisyyteen vaikuttavia tekijöitä omassa työssään 

☒  ottaa huomioon myönteisen asiakaskokemuksen merkityksen omassa työssään 

☒  hoitaa jälkitoimet ohjeiden mukaisesti 

 

Tuloksellinen toiminta 

Ammattitaitovaatimukset 

Henkilö osaa 

☒  kuvata organisaation liiketoimintamallin ja kustannusrakenteen 

☒  selvittää toiminnan tuottoja ja kustannuksia 

☒  laskea toimintaa kuvaavia tunnuslukuja kannattavuuden osatekijät huomioiden. 

Arviointi 

Henkilö kuvaa organisaation liiketoimintamallin ja kustannusrakenteen. 

☒  tuntee yhteiskunnan talouden muodostumisen 

☒  tunnistaa oman yksikkönsä tai organisaationsa perusprosessit 

☒  ymmärtää tuloksellisen toiminnan eri näkökulmia huomioiden laadun, kestävän kehityksen ja 

vastuullisen liiketoiminnan 

☒  kuvaa ohjattuna oman organisaationsa kustannusrakenteen työvälineohjelmia hyödyntäen 

☒  tunnistaa oman toimintansa vaikutuksen kustannuksiin 

Henkilö selvittää toiminnan tuottoja ja kustannuksia. 

☒  selvittää organisaation tuottoja ja kustannuksia 

☒  hankkii tietoa oman organisaationsa tuloksellisen toiminnan suunnittelusta 

Henkilö laskee toimintaa kuvaavia tunnuslukuja kannattavuuden osatekijät 
huomioiden. 

☒  tuntee kannattavuuteen vaikuttavia keskeisiä tekijöitä omassa työtehtävässään 

☒  ymmärtää hinnan muodostumiseen vaikuttavia tekijöitä 

☒  laatii ohjatusti tuotteen tai palvelun katetuottolaskelman 

 

Työyhteisössä toimiminen 

Ammattitaitovaatimukset 

Henkilö osaa 

☒  toimia työorganisaationsa toimintaperiaatteiden mukaisesti ja ymmärtää henkilöstön roolin osana 

kehittyvää työyhteisöä 

☒  toimia työyhteisön tai tiimin jäsenenä muuttuvissa vuorovaikutustilanteissa 

☒  arvioida omaa työsuoritustaan ja asettaa osaamiselleen kehittämistavoitteita 

☒  verkostoitua ammatillisesti ja kehittää työyhteisön toimintaa 

☒  viestiä työhönsä liittyvistä asioista työvälineohjelmia ja viestintäkanavia käyttäen. 
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Arviointi 

Henkilö toimii työorganisaationsa toimintaperiaatteiden mukaisesti ja ymmärtää henkilöstön roolin 
osana kehittyvää työyhteisöä. 

☒  tietää työorganisaationsa toimintaperiaatteet 

☒  selvittää työsuhteen ehdot ja työelämän pelisäännöt ja toimii niiden mukaisesti 

☒  noudattaa oman työyhteisönsä toimintatapoja 

☒  tunnistaa oman roolinsa osana työyhteisön toimintaa ja työhyvinvointia 

Henkilö toimii työyhteisön tai tiimin jäsenenä muuttuvissa vuorovaikutustilanteissa. 

☒  tuntee yhdessä toimimisen ja tiimityön periaatteita 

☒  toimii työyhteisössä sujuvassa vuorovaikutuksessa erilaisten ihmisten kanssa 

☒  osallistuu avoimesti työyhteisön keskustelu- ja neuvottelutilanteisiin 

☒  ylläpitää omaa hyvinvointiaan työssä 

☒  toimii työssään eettisesti sekä työturvallisuus- ja tietoturvaohjeiden mukaisesti noudattaen 

vaitiolovelvollisuusohjeita 
Henkilö arvioi omaa työsuoritustaan ja asettaa osaamiselleen kehittämistavoitteita. 

☒  arvioi omaa työsuoritustaan ja toimintaansa työyhteisössä 

☒  osallistuu palautekeskusteluun 

Henkilö verkostoituu ammatillisesti ja kehittää työyhteisön toimintaa. 

☒  tunnistaa työtehtäväänsä liittyviä sosiaalisia verkostoja 

☒  valitsee työhönsä sopivan sosiaalisen viestintäkanavan ja luo itselleen ammatillisen profiilin 

☒  osallistuu jonkun työhönsä liittyvän verkoston toimintaan 

Henkilö viestii työhönsä liittyvistä asioista työvälineohjelmia ja viestintäkanavia 
käyttäen. 

☒  viestii työhön liittyvistä asioista sekä suullisesti että kirjallisesti 

☒  käyttää työnsä kannalta keskeisiä tietojärjestelmiä ja työvälineohjelmia 

☒  käsittelee ja tuottaa ohjattuna organisaation ohjeistuksen mukaisia asiakirjoja 

 

Asiakkuuksien hoitaminen 

Ammattitaitovaatimukset 

Henkilö osaa 

☒  hankkia tietoa toimialasta ja toimipaikan palveluympäristöstä 

☒  suunnitella käytännön myynti- tai palvelutyötään 

☒  hoitaa asiakkuuksia monikanavaisesti 

☒  hyödyntää tietojärjestelmiä työssään. 

Arviointi 

Henkilö hankkii tietoa toimialasta ja toimipaikan palveluympäristöstä. 

☒  esittelee asiakaskokemuksiin vaikuttavia osatekijöitä 

☒  tuntee toimialan eri toimijoita 

☒  tunnistaa oman työnsä merkityksen kannattavan asiakkuuden ja organisaation toiminnan kannalta 
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Henkilö suunnittelee käytännön myynti- tai palvelutyötään. 

☒  suunnittelee työtään organisaation ohjeiden ja keskeisten tavoitteiden mukaisesti 

☒  työskentelee huomioiden erilaiset asiakkuudet ja palvelumallit 

☒  noudattaa työhönsä liittyviä sopimuksia 

Henkilö hoitaa asiakkuuksia monikanavaisesti. 

☒  toimii organisaation palvelu- ja asiakkuusprosessien mukaisesti 

☒  osallistuu asiakkuuksien hoitoon 

☒  kontaktoi asiakkaita organisaation ohjeiden mukaisesti 

☒  kohtaa asiakkaita eri tilanteissa palvelualttiisti 

☒  hoitaa asiakaspalautetilanteita tarviten ajoittain ohjausta 

Henkilö hyödyntää tietojärjestelmiä työssään. 

☒  raportoi työstään hyödyntäen sovittua organisaation tietojärjestelmää 

☒  seuraa ryhmän jäsenenä toiminnan kannalta keskeisiä tunnuslukuja 

☒  huolehtii ohjatusti siitä, että asiakkaille tarkoitettu informaatio on ajantasaista ja heidän 

saatavillaan 

☒  päivittää ohjatusti asiakastietoja tietojärjestelmään organisaation käytänteiden ja 

tietoturvaohjeistusten mukaisesti 
 

Henkilöstön tukipalvelut 

Ammattitaitovaatimukset 

Henkilö osaa 

☒  hoitaa henkilöstön tai muiden tukipalvelujen työtehtäviä 

☒  tuottaa raportteja ja asiakirjoja 

☒  toimia yhteyshenkilönä henkilöstön ja eri yhteistyötahojen välillä. 

Arviointi 

Henkilö hoitaa henkilöstön tai muiden tukipalvelujen työtehtäviä. 

☒  hoitaa henkilöstö- tai muita tukipalvelutehtäviä saaden ajoittain ohjausta 

☒  avustaa tilaisuuksien tai kokousten järjestelyissä 

Henkilö tuottaa raportteja ja asiakirjoja. 

☒  ylläpitää standardin mukaisia asiakirjoja ohjeiden mukaisesti työvälineohjelmia käyttäen 

☒  laatii kokouksen esityslistan ja muistion ohjeiden mukaisesti 

☒  tuottaa ohjattuna raportteja 

☒  arkistoi dokumentteja organisaation ohjeiden mukaisesti 

Henkilö toimii yhteyshenkilönä henkilöstön ja eri yhteistyötahojen välillä. 

☒  kokoaa ohjattuna organisaation ja eri yhteistyötahojen tarvitsemaa tietoa 

☒  osallistuu avustavien palvelujen toteuttamiseen 
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Laskutus ja reskontra 

Ammattitaitovaatimukset 

Henkilö osaa 

☒  hoitaa organisaation laskutusta ja reskontraa 

☒  käyttää työssään rekistereitä, työvälineitä ja sovellusohjelmia 

☒  tarkistaa saapuneet suoritukset ja hoitaa maksukehotuksia. 

Arviointi 

Henkilö hoitaa organisaation laskutusta ja reskontraa. 

☒  tuntee organisaation laskujen hyväksymismenettelyn 

☒  tarkastaa ohjeiden mukaisesti tilaukset tai lähetteet 

☒  tiliöi tapahtuman tai tarkastaa tiliöinnin oikeellisuuden ohjeiden mukaisesti 

☒  tuottaa laskuja ohjeiden mukaisesti ja toimittaa ne asiakkaalle 

☒  tallentaa laskun tarvittaessa reskontraan ohjeiden mukaisesti 

Henkilö käyttää työssään rekistereitä, työvälineitä ja sovellusohjelmia. 

☒  käyttää työssään joko asiakas-, toimittaja- tai tuoterekisteriä 

☒  käyttää tavanomaisia toimiston ja taloushallinnon työvälineitä ja sovellusohjelmia 

☒  noudattaa työssään ajantasaisia säädöksiä, määräyksiä ja ohjeita 

☒  arkistoi dokumentit organisaation ohjeistuksen mukaisesti 

Henkilö tarkistaa saapuneet suoritukset ja hoitaa maksukehotuksia. 

☒  tarkistaa saapuneet suoritukset ohjeiden mukaisesti 

☒  selvittää ohjattuna maksamattomat laskut taloushallinnon järjestelmistä 

 

Markkinointiviestintä ja sisällöntuotanto 

Ammattitaitovaatimukset 

Henkilö osaa 

☒  suunnitella markkinointiviestintää ja sisällöntuotantoa 

☒  toteuttaa tavoitteellisia markkinointiviestinnän ratkaisuja 

☒  tuottaa sisältöä ja verkkonäkyvyyttä monikanavaisesti 

☒  seurata viestinnän tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta. 

Arviointi 

Henkilö suunnittelee markkinointiviestintää ja sisällöntuotantoa. 

☒  ymmärtää markkinointiviestinnän roolin osana organisaation ydinliiketoimintaa 

☒  ymmärtää digitaalisen markkinoinnin merkityksen organisaatiossaan 

☒  suunnittelee yhden markkinointiviestinnän toimenpiteen tai suunnittelee sisältöä asiakaslähtöisesti 

Henkilö toteuttaa tavoitteellisia markkinointiviestinnän ratkaisuja. 

☒  osallistuu suunnitellun markkinointiviestinnän toimenpiteen toteuttamiseen tai sisällön 

tuottamiseen kustannukset huomioiden 
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☒  ymmärtää digitaalisen markkinoinnin vaatimukset toteutuksissaan 

☒  ottaa työssään huomioon markkinointiin liittyvät säädökset, määräykset ja eettiset periaatteet 

Henkilö tuottaa sisältöä ja verkkonäkyvyyttä monikanavaisesti. 

☒  toimii organisaationsa viestintästrategian mukaisesti 

☒  käyttää digitaalista markkinointiviestinnän välinettä työssään 

☒  toteuttaa viestintää osana ryhmää 

☒  hyödyntää viestintä- ja vuorovaikutustaitojaan sisällöntuotannossa käyttäen myös englannin kieltä 

Henkilö seuraa viestinnän tuloksellisuutta ja vaikuttavuutta. 

☒  hankkii tietoa viestinnän tuloksellisuudesta ja vaikuttavuudesta 

☒  hyödyntää yhtä digitaalisen markkinoinnin analysointikeinoa 

☒  seuraa valitun viestintätoimenpiteen tuloksia 

 

Palkanlaskenta 

Ammattitaitovaatimukset 

Henkilö osaa 

☒  hankkia palkanlaskentaan tarvittavat tiedot ja materiaalin 

☒  laskea palkanmaksukaudelta maksettavan palkan 

☒  toimittaa palkkakauden tiedot kirjanpitoa varten. 

Arviointi 

Henkilö hankkii palkanlaskentaan tarvittavat tiedot ja materiaalin. 

☒  hankkii palkanlaskentamateriaalin organisaatiosta 

☒  selvittää palkanmaksupäivät 

☒  tuntee sovellettavan työehtosopimuksen ja muun lainsäädännön pääpiirteet 

Henkilö laskee palkanmaksukaudelta maksettavan palkan. 

☒  käyttää toimiston ja taloushallinnon tavanomaisia työvälineitä ja sovellusohjelmia 

☒  käyttää organisaation palkanlaskentaohjelmaa 

☒  noudattaa organisaation ohjeistusta palkanlaskennan tositteiden käsittelystä 

☒  tuntee työtehtävään liittyviä säädöksiä ja ohjeita 

☒  laskee kuukausi- tai tuntipalkkaisen palkanlaskentakauden tavanomaisen kokonaispalkan, 

tavanomaiset pidätykset ja maksettavan palkan, mutta saa ajoittain ohjausta 

☒  tulostaa tarvittaessa palkanlaskennan tulosteet ohjeiden mukaisesti 

Henkilö toimittaa palkkakauden tiedot kirjanpitoa varten. 

☒  toimittaa palkkakauden tiedot kirjanpitoa varten 

☒  laskee ohjattuna palkanlaskentakauden työantajan sairausvakuutusmaksun 

 


