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Liiketoiminnan ammattitutkinto -

turvallisuusalan aulapalvelu

OPETUSHALLITUKSEN VIRALLINEN
AMMATILLINEN TUTKINTO

ETA-/LAHIOPISKELU (i

KOULUTUKSEN KESTO 12 KK

Turvallisuusalalle suunnattu liiketoiminnan ammattitutkinto valmentaa
sinut toimimaan vakuuttavasti aulapalvelun monipuolisissa ja haastavissa
tehtavissa. Tutkinto vahvistaa asiakaspalvelutaitojasi seka tarjoaa laajan
kokonaisnakemyksen taloushallintoon seka siihen liittyviin asioihin.
Koulutus tarjoaa myos tarkeita tyokaluja oman osaamisesi
kehittamiseksi!

IImoittaudu
Alkaa viimeistaan
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Kysy mahdollisuutta maksuttomaan
oppisopimukseen

Hinta € 760

Liiketoiminnan ammattitutkinnolla vakuutat turvallisuuteen ja
asiakaspalveluun liittyvissa asioissa

Liiketoiminnan ammattitutkinnolla vahvistat ammatillista itsetuntoasi. Tiedat, miten toimia
ammattimaisesti ja turvallisesti erilaisissa vuorovaikutustilanteissa seka haastavissa
asiakaspalvelutehtavissa. Koulutuksessa perehdyt syvallisemmin tietoturvaan ja
tietosuojaan seka yritysturvallisuutta ja tydoikeutta koskeviin kaytantoihin. Lisaksi paaset
syventamaan viestinta- ja vuorovaikutustaitojasi. Koulutus tarjoaa myos valmiuksia toimia
erilaisissa assistenttitehtavissa.

Koulutuksen jalkeen tunnistat toimialaan ja tyotehtaviisi liittyvat saddokset seka osaat
soveltaa niita eri tilanteissa. Tiedat, miten toimia vastuullisesti hairio- ja vaaratilanteissa.
Osaat hoitaa erilaisia ongelmatilanteita asiakas- ja ratkaisukeskeisesti seka kykenet
hoitamaan muita aulapalvelutehtavia, kuten kulunvalvontaa ja avainhallintaa
ammattimaisesti. Koulutuksen myota opit tuntemaan organisaatiosi toiminnan,
toimipisteet ja -tilat tyotehtaviesi mukaisesti. Kykenet myos maarittelemaan omat
osaamisen kehittamistarpeesi ja toimimaan niiden mukaisesti.

Lilketoiminnan ammattitutkinto turvallisuusalan aulapalveluhenkilostolle sopii sinulle, joka
tyoskentelet esim. asiakkaan tiloissa turva-alan yrityksen kautta aula- tai
vastaanottohenkilona.

Lataa esite (PDF)

Laajuus

Tutkinnon suunniteltu kesto on 12 kk.
Siihen sisaltyy 5-6 koulutuspaivaa, 4-7
itsenaisesti opiskeltavaa verkkokurssia
seka omaan tyohon sovellettavia
harjoitustehtavia. Tutkinnon laajuus on
150 osaamispistetta.
Tutkintokoulutuksen kesto maaraytyy
henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman
perusteella.


https://www.rastorinst.fi/tietoa-opiskelusta/oppisopimuskoulutus/
https://www.rastorinst.fi/print_pdf/4340

4+ KOULUTUKSEN SISALTO

Koulutuksen sisdlto
Aulapalvelutyontekija osana organisaatiota, koulutuspaiva

» Toimialaan ja toimintaymparistoon tutustuminen

« Organisaation strategian ja arvojen mukainen toiminta omassa tyossani
o Laatutavoitteet, kestava kehitys ja eettisyys tyossani

o Organisaation kustannusrakenne ja kannattava toiminta

o Tuloksellinen ja kustannustehokas toiminta omassa tyossa

Tyooikeus, verkkokurssi

o Tyosuhteen pelisaannot
o Tydntekijan/tydnantajan oikeudet ja velvollisuudet
» TySsopimus ja tydaika

Tietoturvaa ja tietosuojaa kaytannonlaheisesti, verkkokurssi

o Tietoturva ja tietosuoja tyossa

o Kasitteet ja lainsdadanto, GDPR

« Henkilotietojen kasittely

o Vastuut, oikeudet, uhkakuvat ja poikkeaminen hallinta

Tietoturva ja tietosuoja aulapalvelutehtavissa, koulutuspaiva

« Yritysturvallisuuden osa-alueet

o Aulapalvelutehtaviin liittyva lainsaadanto
o Tyosuojelun kdytannot omalla toimialalla
o Tietoturva aulapalvelutyossa

o Tietosuoja ja salassapitosaadokset

» Asiakastietojen kasittely

Vuorovaikutustaidot asiakaskohtaamisissa, verkkokurssi

e Hyvan asiakaspalvelun piirteet

« Asiakaskokemukseen liittyvat tekijat seka ulkoisen asiakkuuden kasitteet
o Asiakaspalvelun merkitys organisaation toiminnassa

o Ihmisten erilaisuuden huomioiminen

Viestinta ja vuorovaikutus asiakaspalvelutilanteissa, koulutuspaiva

« Sisainen ja ulkoinen viestint3

e Viestinnan valineet ja kanavat

o Viestinta eri sidosryhmien kanssa

o Vuorovaikutteisesti, asiakaslahtoisesti ja ratkaisukeskeisesti toimiminen
o Aulahenkilo oman ja asiakasorganisaation edustajana

o Monikulttuurinen kohtaaminen

Tyoelaman kirjoitustaidot, verkkokurssi

o Kielellinen ilmaisu

« Kielenhuolto

o Tyoelamassa tarvittavat tekstirakenteet
o Erilaiset viestinnan tekstit

Oman tyon ja osaamisen kehittaminen, koulutuspaiva

o TyOyhteison jasenena toimiminen

o Tyoturvallisuus ja ergonomia aulapalvelutydssa

« Tasa-arvoisen ja myonteisen ilmapiirin edistdminen

o Tyotehtavien suunnittelu ja priorisointi

o Palautteen vastaanottaminen ja antaminen

o Palautteen hyodyntaminen omassa tyossa ja kehittymisessa

« Oman ty6- ja toimintakyvyn arviointi ja kehittamistarpeiden maarittely
o Oman osaamisen kehittaminen

Perehdyttaminen ja tyonopastaminen, (valinnainen) koulutuspaiva

o Oman organisaation perehdytysprosessin tunteminen

o Muiden tydyhteisdn jasenten opastaminen omalla asiantuntijuusalueella

o Uuden tyontekijan perehdyttaminen aulapalvelutehtaviin

e Monipuolisten menetelmien kayttaminen perehdytyksessa ja ohjauksessa
o Perehdytettavan osaamisen seuranta ja arviointi

o Oman perehdytysosaamisen arviointi ja kehittaminen
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Haastavart tllanteet auvlapalvelussa, (valinhainen) Koulutuspalva

o Poikkeavien tilanteiden hoito (tulipalo, murto, Ivi- ja vesivahingot, pommiuhka ym.)

o Toimitilaturvallisuus, kulunvalvonta ja avainhallinta

e Vaarojen arviointi kohteessa, riskikartoitus

o Haastavan asiakkaan kohtaaminen ja uhkatilanteet aulapalvelussa

o Asiakkaiden opastaminen turvallisuusasioissa

e Viranomaisyhteistyo

« Toiminta ongelmatilanteissa asiakas- ja ratkaisukeskeisesti palvelusopimusta noudattaen

Lisaksi verkkokursseja henkilokohtaisessa opiskelusuunnitelmassa sovitun mukaisesti (esim. Office-
tyovalineohjelmat seka ruotsin ja englannin kielen kurssit).

+ KOULUTUKSEN SUORITTAMINEN

Koulutuksen suorittaminen

Lilketoiminnan ammattitutkinto on Opetushallituksen virallinen ammatillinen tutkinto, jossa tutkinnon
suorittaminen ja tutkintokoulutus henkilokohtaistetaan juuri sinulle sopivaksi sen perusteella, mit3 jo osaat ja
mitka ovat tavoitteesi.

Valitset Rastor-instituutin ohjaajan kanssa tutkintoon soveltuvasta kurssitarjonnasta ne kurssit, joilla saavutat
tutkinnossa vaadittavan ammattitaidon. Opintojen maara riippuu siita, mita tutkinnon osia valitset tutkintoosi,
mita jo osaat ja miten kasvatat ammattitaitoasi tyopaikallasi.

Jokaisessa tutkinnossa on omat vaatimuksensa ammatilliselle osaamiselle. Tutustu liiketoiminnan
ammattitutkinnossa vaadittavaan osaamiseen Opetushallituksen sivuilla.

Tutkinnon rakenne
Liiketoiminnan ammattitutkinto, liiketoiminnan palveluiden osaamisala, 150 osp
Kaikille yhteinen tutkinnon osa:
o Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen (30 osp)
Valinnaiset tutkinnon osat 1, joista valitset yhden tutkinnon osan:

» Assistentti- ja sihteerityon palvelut (60 osp)
e Aula- ja monipalvelut (60 osp)
« Tiedonohjauksen ja sdhkoisten asiakirjojen hallinta (60 osp)

Valinnaiset tutkinnon osat 2, joista valitset yhden tutkinnon osan:

« Analogisen aineiston hallinta (60 osp)

o Henkildstopalvelut (60 osp)

« Kokouspalvelut (60 osp)

 Liiketoiminnan tukipalvelut (60 osp)

e Perehdyttaminen ja tyonopastaminen (60 osp)
o Projektinhallinta (60 osp)

o Terveydenhuollon sihteeripalvelut (60 osp)

o Tiedonohjaussuunnitelman laadinta (60 osp)

Katso usein kysytyt kysymykset ammatillisista tutkinnoista.

Katso usein kysytyt kysymykset oppisopimuksesta.

+ MAKSU JA EHDOT

Maksu ja ehdot

Osallistumismaksu sisaltaa tutkinnon suorittamisen ja kaikki tutkinnon kurssit, joille opiskelija osallistuu, seka
oppimateriaalit ja kirjat.

Tama koulutus on Opetus- ja kulttuuriministerion osittain rahoittamaa ammatillista lisdkoulutusta. Opiskelija
maksaa vain koulutuksen omarahoitusosuuden (eli osallistumismaksun).

Osallistumismaksu laskutetaan yhdessa erass3, ja sen tulee olla maksettuna ennen koulutuksen alkua. Ammatti-
ja erikoisammattitutkinnoissa osoitamme ja lahetamme Opetushallituksen ohjeen mukaan koulutuksen laskun
opiskelijalle. Jos olet hankkinut rahoituksen Rastor-instituutin www-sivulla osoitetun rahoitusyhtion kautta,
[ahetamme laskun rahoitusyhtidlle.


https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/ammattitutkinto/4540525/tiedot
https://www.rastorinst.fi/tietoa-opiskelusta/usein-kysyttya/nayttotutkinnot-ammatti-ja-erikoisammattitutkinnot/
https://www.rastorinst.fi/tietoa-opiskelusta/usein-kysyttya/oppisopimus/

Usallistumisen Vol perua liman peruutuskuluja viimeistaan 14 VrK ennen KouluTuKsen alkua. Alle 14 VrK ennen
koulutuksen alkua tehdyista peruutuksista perimme 50 % koulutuksen hinnasta. Jos osallistumista ei ole
peruttu ennen koulutuksen alkua, perimme 100 % koulutuksen hinnasta.

Rastor-instituutin ammatilliset tutkinnot ovat arvonlisaverottomia.

Koulutus on mahdollista opiskella oppisopimuskoulutuksena.

+ OPPISOPIMUS

Oppisopimus
Tutkinto on mahdollista suorittaa oppisopimuksella.
Oppisopimuskoulutusta varten sinulla taytyy olla:

« alan tyopaikka, jossa voit kehittda tutkinnon edellyttdmas osaamista ja suorittaa tutkintoon kuuluvat
naytot

« tyoaika vahintaan 25 tuntia viikossa

« tyonantajasi suostumus ja tarve kouluttamiseen

« tyonantajasi valmius osallistua kouluttamiseen tyopaikallasi

« tyOpaikaltasi nimetty ammattitaitoinen tyopaikkaohjaaja.

My®0s yrittajana toimivalle voidaan tehda oppisopimus. Oppisopimuskoulutus sopii kaiken ikaisille.

Tutkinnon suorittaminen oppisopimuksella

1. Kysy tyonantajasi tarve ja suostumus oppisopimuskoulutukseen. Varmista myos, etta tyonantajasi on
valmis osallistumaan kouluttamiseen tyopaikalla (tyopaikkaohjaaja).

2. llmoittaudu koulutukseen. Valitse ilmoittautumislomakkeen maksuvaihtoehdoissa: "Haen
oppisopimuskoulutukseen”.

3. Otamme sinuun yhteytta ja selvitamme mahdollisuutesi oppisopimukseen.

4. Sinulle laaditaan henkilokohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma.

5. Solmimme tyonantajasi ja sinun kanssasi oppisopimuksen.

Kysy lisaa koulutuksen yhteyshenkilolta!

Lue: Usein kysyttya oppisopimuskoulutuksesta.

Kaipaatko lisdtietoa? Ota yhteyttd, autamme mielellamme

Pia Imeldinen
osaamispaallikko

pia.imelainen@rastorinst.fi
040 531 4812

Rastor
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www.rastorinst.fi
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