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[bookmark: _Toc501354307]1 Johdanto
Liiketalouden perustutkinnon, merkonomin, toteutussuunnitelma pohjautuu Opetushallituksen määräykseen 59/011/2014 alan ammatillisen perustutkinnon perusteista. KSAO ammattiopisto järjestää asiakaspalvelun ja myynnin sekä talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan merkonomikoulutuksen näyttötutkintona ja se muotona voi olla omaehtoinen, oppisopimus- tai henkilöstökoulutus. Näyttötutkintona liiketalouden perustutkinnon voivat suorittaa alalla työskentelevät tai sille hakeutuvat henkilöt. Tutkinnonsuorittaja laatii yhdessä kouluttajan kanssa henkilökohtaisen kirjallisen suunnitelman, henkilökohtaistamisasiakirjan, missä kartoitetaan tutkinnon suorittajan valmistavan koulutuksen ja työssä oppimisen tarve. Valmistava koulutus järjestetään lähi-, etä- ja verkko-opintoina. Valmistavan koulutuksen ja työssä oppimisen enimmäislaajuus on yhteensä 60 opintoviikkoa. 
[bookmark: _Toc501354308]2 Merkonomin työtehtävät
Liiketalouden perustutkinnon suorittanut henkilö hallitsee laajasti alalla tarvittavan perusosaamisen. Hän voi toimia asiakaspalvelun ja myynnin tai talous- ja toimistopalvelujen työtehtävissä erilaisissa organisaatioissa tai yrittäjänä. Tutkinnon tavoitteena on, että sen suorittaneella on monipuolinen ammattitaito ja valmiudet kehittää sitä jatkuvasti. Hän osaa toimia osana suurempaa tehtäväkokonaisuutta ja on luotettava, laatutietoinen, oma-aloitteinen sekä asiakaspalvelu- ja yhteistyöhenkinen. Hän myös osaa soveltaa oppimaansa käytännön työelämän vaihteleviin tilanteisiin. 

Liiketalouden perustutkinnon suorittanut osaa toimia myös kansainvälisessä ympäristössä ja ottaa huomioon yhteistyökumppaneiden erilaiset kulttuuritaustat ja olosuhteet. Hän osaa työskennellä kannattavasti, turvallisesti ja tehokkaasti ottaen huomioon työhyvinvoinnin, kestävän kehityksen ja ympäristöasiat. Hänellä on myös riittävät perusvalmiudet toimia yrittäjänä ja hän tuntee keskeisen yritystoimintaa ja työsuhteita koskevan lainsäädännön. Toimiston ja kaupanalan työympäristöjen lisäksi hän voi toimia myös julkishallinnossa, pankeissa ja vakuutusyhtiöissä.
[bookmark: _Toc501354309]2.1 Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala
Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan tutkinnon suorittanut osaa toimia asiakaspalvelun, myynnin ja markkinointiviestinnän työtehtävissä. Hän osaa myydä asiakkaan tarpeita vastaavia tuotteita ja palveluja luoden, ylläpitäen ja kehittäen pitkäaikaisia asiakassuhteita. Hän osaa palvella erilaisia asiakkaita ja käyttää työssään organisaation kilpailukeinoja. Hänellä on myös valmiudet kehittyä esimiestehtäviin. Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan tutkinnon suorittanut voi sijoittua esim. myyjän, somistajan, myyntineuvottelijan, palveluneuvojan, tuoteryhmä- tai osastovastaavan, tuote-edustajan, markkinointiassistentin tai myyntisihteerin tehtäviin.
[bookmark: _Toc501354310]2.2 Talous ja toimistopalvelujen osaamisala
Talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan tutkinnon suorittanut hallitsee toimiston sisäisen ja ulkoisen asiakkaan palvelun erilaisissa toimistotehtävissä. Hän osaa käyttää toimiston ja taloushallinnon työvälineitä sekä sovellusohjelmia hoitaessaan toimiston ja taloushallinnon työtehtäviään. Talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan tutkinnon suorittanut voi sijoittua esim. kirjanpitäjän, reskontranhoitajan, laskuttajan, palkanlaskijan, palkka- tai toimistoassistentin, toimistosihteerin, käyttäjätukihenkilön, rahoitus- ja vakuutusalan toimihenkilön tehtäviin.
[bookmark: _Toc501354311]3 Opiskelu KSAO Aikuisopistossa
Opiskelu KSAO Aikuisopistossa on monimuoto-opiskelua, joka sisältää omaan työhön ja sen kehittämiseen liittyvää lähiopetusta, oppimista työpaikalla ja etäopiskelua. Rahoitusmuoto vaikuttaa lähiopetuspäivien määrään. Oppisopimuskoulutuksessa on keskimäärin kaksi – neljä lähipäivää kuukaudessa ja valtionosuusjärjestelmän piiriin kuuluvassa koulutuksessa, missä opiskelu on päätoimista, lähi- ja etäopetusta on 40 tuntia / viikko tai kolme opintoviikkoa / kuukausi koko koulutusjakson ajan. 
[bookmark: _Toc501354312]3.1 Opiskelun ohjaus
Tutkinnon suorittajan ohjaukseen osallistuvat muun muassa aikuiskoulutussihteeri, oppimisvalmentaja, vastuukouluttaja ja tutkintovastaava. Ohjausta annetaan sekä yksilöllisesti että ryhmäohjauksena koko opintojen ajan. Henkilökohtaisen ohjauksen lisäksi ohjausta voidaan antaa myös puhelimen tai verkon välityksellä. Hakeutumisvaiheen ohjauksen yhteydessä tutkinnon suorittaja ohjataan suorittamaan itsearviointi www.osaan.fi sivustolla aikaisemman osaamisen kartoittamiseksi, minkä pohjalta laaditaan hakeutumisvaiheen henkilökohtaistaminen, jossa myös ohjauksen yksilöllinen tarve arvioidaan. 

Tutkinnon suorittamisvaiheessa ohjausta annetaan esimerkiksi työpaikkakäyntien yhteydessä. Myös ilman valmistavaa koulutusta tutkintoa suorittaville järjestetään opintojen ohjausta tutkinnon suorittajan yksilöllisten tarpeiden mukaan. Tutkinnon suorittajan kanssa käydään läpi tutkinnon rakenne sekä sen suorittamiseksi vaadittavat ammattitaitovaatimukset. 
[bookmark: _Toc501354313]3.2 Tutkinnon suorittajalle opiskelusta aiheutuvat kustannukset 
Opiskelu on maksutonta. Tutkinnon suorittajat hankkivat omalla kustannuksellaan tarvittavan opiskelumateriaalin ja välineet.
[bookmark: _Toc501354314]3.3 Henkilökohtaistaminen
Henkilökohtaistaminen tarkoittaa tutkinnon suorittajalähtöistä ohjaus-, neuvonta- ja tukitoimien suunnittelua ja toteutusta valmistavan koulutuksen ja tutkinnon suorittamisen aikana. Hakeutumisvaiheessa selvitetään hakeutujan aikaisemman harrastusten, työkokemuksen tai opintojen kautta hankkima osaaminen ja huomioidaan se henkilökohtaistamista koskevassa kirjallisessa suunnitelmassa. Tutkinnon suoritusvaiheessa laaditaan kirjallinen suunnitelma milloin ja miten tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon perusteiden edellyttämän osaamisensa. Myös tutkinnon suorittamiseksi tarvittavan ammattitaidon hankkiminen henkilökohtaistetaan eli suunnitellaan tutkinnonsuorittajan oppimistarpeisiin soveltuva opintopolku.
[bookmark: _Toc501354315]3.4 Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen
Tutkinnon suorittaja toimittaa henkilökohtaistamista koskevan asiakirjan laatimisen yhteydessä vastuukouluttajalle tiedot suorittamistaan opinnoistaan, työkokemuksestaan ja muusta toiminnastaan aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamiseksi. Jos aikaisemmin hankittu osaaminen vastaa näyttötutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuksia, voidaan se luotettavien dokumenttien perusteella esittää tunnustettavaksi osaksi näyttötutkinnon suoritusta. Tällainen luotettava dokumentti on esimerkiksi tutkintotodistus aikaisemmin suoritetuista opinnoista.  
[bookmark: _Toc501354316]4 Arviointi
Ammatillisten perustutkintojen perusteissa on määritelty ammattitaitovaatimukset sekä arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit tutkinnon osakohtaisesti. Ne ovat samat kaikille kyseisen perustutkinnon suorittajille, mikä tarkoittaa, että tutkinnon suorittajan on kaikissa tapauksissa osoitettava tutkinnon perusteiden mukainen osaaminen. Näyttötutkintoperusteisessa koulutuksessa valmistava koulutus ja näyttötutkinnon osat arvioidaan erikseen. Oppisopimuskoulutuksena suoritetussa näyttötutkinnossa suorittaa arvioinnin lisäksi oppisopimustoimisto. 
[bookmark: _Toc501354317]4.1 Arviointi näyttötutkinnossa
Näyttötutkintona suoritettavassa liiketalouden perustutkinnossa ammattitaito osoitetaan työpaikalla tutkinnonperusteiden tutkinnon osalle asettamat kriteerit täyttäviä työtehtäviä tehden. Myös arviointi tapahtuu tutkinnon perusteissa määriteltyjä arviointiperusteiden mukaisesti käyttäen ensisijaisesti laadullisia arviointimenetelmiä. Arvioinnin suorittavat hyvän ammattitaidon kyseiseltä alalta omaava työelämän sekä opettajien edustajat yhdessä. Tutkintotodistuksen myöntää oppilaitos. Tutkinnon osat arvioidaan käyttäen kolmiportaista arviointiasteikkoa: Tyydyttävä 1, Hyvä 2 ja Kiitettävä 3. 
[bookmark: _Toc501354318]4.2 Arviointi valmistavassa koulutuksessa
KSAO Ammattiopisto antaa tutkinnon suorittajalle lisäksi todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisesta. Todistuksen liitteenä on opintosuoritusote, jossa osallistumisesta valmistaviin opintoihin tulee suoritusmerkintä S.
[bookmark: _Toc501354319]4.3 Arviointi oppisopimuskoulutuksessa
Oppisopimuskoulutuksessa merkittävä osa oppimisesta tapahtuu työpaikalla. Oppisopimusopiskelija saakin osallistumistodistuksen KSAO Ammattiopiston sijaan oppisopimustoimistolta. 
[bookmark: _Toc501354320]5 Liiketalouden perustutkinnon rakenne
Tutkinto voi rakentua erilaisista tutkinnon osista tutkinnonsuorittajan oman alan tarpeiden tai hänen oman kiinnostuksensa mukaan. Tutkinto antaa hänelle yleistä osaamista liiketaloudessa sekä yhteistyö- ja viestintäosaamista, kielitaitoa, osaamista työvälineohjelmien käytössä ja osaamista talouden ja kannattavuuden seurannassa.  
[bookmark: _Toc501354321]5.1 Tutkinnon muodostuminen
Ammatilliset perustutkinnot muodostuvat tutkinnon osista, jotka voivat olla pakollisia tai valinnaisia. Liiketalouden perustutkinto, merkonomissa kaikille tutkinnon suorittajille pakollinen tutkinnon osa on asiakaspalvelu. Talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan tutkinnon suorittajilla on lisäksi osaamisalan pakollisena tutkinnon osana talouspalvelut. 

[image: ]

Kuva 1.  Liiketalouden perustutkinnon (merkonomi 2014) muodostuminen


[bookmark: _Toc501354322]5.2 Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan tutkinnon muodostuminen
Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan tutkinnon suorittajat voivat valita kaikille liiketalouden perustutkinnon suorittajille pakollisen asiakaspalvelun tutkinnon osan (2.1.1) lisäksi kaksi osaamisalansa valinnaisista tutkinnon osista: 

2.2.1 	kaupan palvelu ja myynti 
2.2.2 	asiakkuuksien hoito
2.2.3 	visuaalinen myyntityö
2.2.4 	kansainvälisen kaupan tukitoiminnot
2.2.5	myynnin tukipalvelut
2.2.6 	finanssipalvelut
ja lisäksi yhden tutkinnon osista:
2.3.1 	talouspalvelut
2.3.2 	kirjanpito
2.3.3 	toimistopalvelut
sekä yhden kaikille valinnaisista tutkinnon osista:
2.5.1 	markkinointiviestinnän toimenpiteiden suunnittelu ja toteutus
2.5.2 	sähköinen kaupankäynti
2.5.3 	tuoteneuvonta
2.5.4 	toiminnan kannattavuuden suunnittelu
2.5.7 	pankki- ja rahoituspalvelut
2.5.8 	organisaation asiakirjojen hoito
2.5.9 	verkkopalvelujen tuottaminen ja ylläpito
2.5.10 	vakuutus- ja eläkepalvelut
2.5.16	yritystoiminnan suunnittelu
tai vaihtoehtoisesti kaksi tutkinnon osaa osista 2.2.1 – 2.2.6 ja kolme tutkinnon osaa edellä luetelluista kaikille valinnaisista tutkinnon osista.
Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan tutkinto voi muodostua myös siten, että asiakaspalvelun tutkinnon osan lisäksi valitaan yksi tutkinnon osista 2.2.1 – 2.2.6, yksi tutkinnon osista 2.3.1 – 2.3.3 ja kolme yllä luetelluista kaikille valinnaisista tutkinnon osista (liite 1).
[bookmark: _Toc501354323]5.3 Talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan tutkinnon muodostuminen

Talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan tutkinnon suorittajat valitsevat asiakaspalvelu -tutkinnon osan (2.1.1) ja talouspalvelut -tutkinnon osan (2.3.1) lisäksi yhden osaamisalansa valinnaisista (2.3.2 – 2.3.4) ja lisäksi
yhden tutkinnon osista:
2.3.2 	kirjanpito
2.3.3 	toimistopalvelut
2.3.4	palkanlaskenta

tai yhden tutkinnon osista:
2.2.1 	kaupan palvelu ja myynti 
2.2.2 	asiakkuuksien hoito
2.2.3 	visuaalinen myyntityö
2.2.4 	kansainvälisen kaupan tukitoiminnot
2.2.5	myynnin tukipalvelut
2.2.6 	finanssipalvelut

sekä yhden kaikille valinnaisista tutkinnon osista:
2.5.2 	sähköinen kaupankäynti
2.5.3 	tuoteneuvonta
2.5.4 	toiminnan kannattavuuden suunnittelu
2.5.5	tilinpäätöskirjaukset ja yrityksen verotus
2.5.6	kansainvälisen kaupan laskutus ja reskontran hoito
2.5.7 	pankki- ja rahoituspalvelut
2.5.8 	organisaation asiakirjojen hoito
2.5.9 	verkkopalvelujen tuottaminen ja ylläpito
2.5.10 	vakuutus- ja eläkepalvelut
2.5.16	yritystoiminnan suunnittelu

Talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan tutkinto voi muodostua myös siten, että asiakaspalvelu -tutkinnon osan ja talouspalvelut -tutkinnon osan lisäksi valitaan yksi tutkinnon osista 2.3.2 – 2.3.4 ja kolme yllä luetelluista kaikille valinnaisista tutkinnon osista (liite 2).
[bookmark: _Toc501354324]6 Valmistava koulutus
Valmistavan koulutuksen päämääränä on, että tutkinnon suorittaja saavuttaa sellaisen ammattitaidon, jota tutkinnon ammattitaitovaatimuksissa edellytetään. Valmistava koulutus järjestetään tutkinnonosittain. Lisäksi jokaiseen tutkinnon osaan kuuluu olennaisena osana työssä oppiminen. 
[bookmark: _Toc501354325]6.1 Kaikille yhteinen valmistava koulutus
Kaikille yhteinen valmistava koulutus koostuu kaikille pakollisen asiakaspalvelun sekä talouspalvelut tutkinnonosien valmistavasta koulutuksesta. Nämä opinnot tähtäävät elinikäisen oppimisen avaintaitojen saavuttamiseen sekä kaikkien tutkinnon osien suorittamista tukevien taitojen hankkimiseen. 

pakollisten tutkinnonosien opintojen laajuus vaihtelee valittavan osaamisalan mukaan siten, että asiakaspalvelun lisäksi talouspalvelut tutkinnonosan tutkintosuorituksen tekeville laajuus on 35,5 opintoviikkoa, mikä sisältää 11,5 opintoviikkoa työssä oppimista. Ainoastaan asiakaspalvelun tutkinnonosan tutkinto suorituksen tekeville yhteisissä opinnoissa työssä oppimisen osuus on neljä ja puoli opintoviikkoa, jolloin valmistavan koulutuksen laajuudeksi tulee 25,5 ov.

2.1.1 ASIAKASPALVELU (kaikille pakollinen tutkinnon osa) 25,5 ov
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· huolehtii työympäristöstä
· valmistautuu palvelutilanteisiin
· palvelee ulkoista ja sisäistä asiakasta
· hyödyntää kielitaitoaan asiakaspalvelussa
· hoitaa palvelutilanteiden jälkitoimet
· tekee asiakaspalveluun liittyviä toimistotehtäviä
· selvittää toiminnan kannattavuutta



Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Orientaatiojakso opintojen alussa
	0,50
	20
	16
	0
	4

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	2,00
	80
	36
	26
	18

	Oppimisvalmennus
	0,50
	20
	8
	4
	8

	Asiakaspalvelun perusteet
	0,50
	20
	16
	0
	4

	Liike-elämän matematikka 
	1,00
	40
	16
	8
	16

	Työturvallisuus (korttikoulutus + vaaralliset tilanteet)
	0,50
	20
	16
	0
	4

	Kuluttajalainsäädäntö
	1,50
	60
	12
	8
	40

	Tietotekniikan perusteet
	1,00
	40
	20
	2
	18

	Työvälineohjelmat
	2,50
	100
	60
	8
	32

	Asiakaspalveluenglanti
	1,50
	60
	32
	8
	20

	Asiakaspalveluruotsi
	1,50
	60
	32
	8
	20

	Taloushallinnon englanti
	0,50
	20
	10
	0
	10

	Taloushallinnon ruotsi
	0,50
	20
	10
	0
	10

	Kaupanalan englanti
	0,50
	20
	10
	0
	10

	Kaupanalan ruotsi
	0,50
	20
	10
	0
	10

	Sopimusoikeus
	1,00
	40
	12
	8
	20

	Suullinen ja kirjallinen viestintä
	1,50
	60
	32
	12
	16

	Kulttuurien tuntemus
	0,50
	20
	8
	4
	8

	Työlainsäädäntö
	1,00
	40
	16
	8
	16

	Työhyvinvointi
	0,50
	20
	8
	0
	12

	Kestävä kehitys
	0,50
	20
	8
	4
	8

	Hinnoittelu ja myynnin kannattavuus
	0,50
	20
	8
	4
	8

	Yhteiskunnassa toimiminen
	0,50
	20
	8
	4
	8

	Koulutus
	 
	21,0
	840
	404
	116

	Työssäoppiminen 
	 
	4,5
	 
	 
	 

	yht.
	 
	25,5
	 
	 
	 



2.3.1 TALOUSPALVELUT (osaamisalan pakollinen tutkinnonosa) 10,5 ov
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· kirjaa kirjanpidossa tavanomaiset liiketapahtumat
· laskee tavanomaisen maksettavan palkan
· laskuttaa
· hoitaa myyntireskontraa ja maksukehotuksia
· hoitaa ostoreskontraa
Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	[bookmark: _GoBack] 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Kirjanpidon perusteet
	1,50
	60
	32
	8
	20

	Palkanlaskennan perusteet
	1,00
	40
	20
	4
	16

	Myynti- ja ostoreskontrat
	0,50
	20
	0
	8
	12

	Laskutus ja perintä
	0,50
	20
	0
	8
	12

	Koulutus
	3,50
	140,00
	52,00
	28,00
	60,00

	Työssäoppiminen 
	7
	 
	 
	 
	 

	yht.
	10,50
	 
	 
	 
	 



[bookmark: _Toc501354326]6.2 Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan valmistava koulutus
Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisalan valmistava koulutus koostuu osaamisalan valinnaisten tutkinnon osien 2.2.1 kaupan palvelu ja myynti, 2.2.2 asiakkuuksien hoito, 2.2.3 visuaalinen myyntityö, 2.2.4 kansainvälisen kaupan tukipalvelut, 2.2.5 myynnin tukipalvelut ja 2.2.6 finanssipalvelut suorittamiseen tähtäävästä valmistavasta koulutuksesta.

2.2.1 KAUPAN PALVELU JA MYYNTI 10,5 ov
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· valmistautuu palvelutilanteisiin
· hoitaa tuotevastuualueensa
· palvelee asiakasta ja myy
· seuraa myynnin kehitystä
Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	

	Myntityön perusteet
	0,50
	20
	8
	4

	markkinoninnin perusteet
	1,00
	40
	16
	8

	Asiakaspalvelun hygieniosaaminen (hygieniapassikoulutus)
	0,50
	20
	12
	0

	Ikärajapassi 
	0,50
	20
	4
	0

	mestarimyyjätutkinto
	1,00
	40
	0
	8

	Koulutus
	3,50
	140,00
	40,00
	20,00

	Työssäoppiminen 
	7
	 
	 
	 

	yht.
	10,50
	 
	 
	 




2.2.2 ASIAKKUUKSIEN HOITO
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· hoitaa vastuulleen annetut asiakkuudet
· myy tuotteita tai palveluja tai tuottaa organisaationsa asiakastarpeen mukaisia palveluja
· tekee tarjouksia tai muita asiakkuuksien hoitoon liittyviä palveluratkaisuehdotuksia
· hoitaa jälkitoimet 
· seuraa myynti- ja palvelutyönsä tuloksellisuutta ja kannattavuutta
Tutkinnon osaan valmistava koulutus
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Koulutus
	0
	 
	 
	 
	 

	Työssäoppiminen 
	7
	 
	 
	 
	 

	yht.
	7,00
	 
	 
	 
	 




2.2.3 VISUAALINEN MYYNTITYÖ
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· toteuttaa tuotteen, tuoteryhmän tai palvelun esillepanon tai kampanjan
· ylläpitää ja seuraa esillepanon tai kampanjan ilmettä
· tuottaa asiakasinformaatiota
Tutkinnon osaan valmistava koulutus
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Visuaalisen myyntityön perusteet
	1
	40
	16
	8
	16

	Valokuvaus
	0,5
	20
	16
	0
	4

	Asiakasinformaation tuottaminen
	0,5
	20
	12
	0
	8

	Esillepanotekniikat
	0,5
	20
	8
	0
	12

	Koulutus
	2,50
	100,00
	52,00
	8,00
	40,00

	Työssäoppiminen 
	7
	 
	 
	 
	 

	yht.
	9,50
	 
	 
	 
	 



4.2.4 KANSAINVÄLISEN KAUPAN TUKIPALVELUT
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· tekee tilaus- tai toimitusprosessiin liittyviä käytännön tehtäviä
· tilaa kuljetuksia
· valmistelee tuonti- tai vienti- ja tullausasiakirjat
· laatii kustannuksiin liittyviä laskelmia
· laatii tilastoja, raportteja ja viranomaisilmoituksia
Tutkinnon osaan valmistava koulutus
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Koulutus
	0
	 
	 
	 
	 

	Työssäoppiminen 
	7
	 
	 
	 
	 

	yht.
	7,00
	 
	 
	 
	 



4.2.5 MYYNNIN TUKIPALVELUT
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· palvelee sisäistä ja ulkoista asiakasta
· toimii palvelu- ja myyntiyksikkönsä tukena
· osallistuu sisäisen viestinnän ja asiakasviestinnän toteuttamiseen
Tutkinnon osaan valmistava koulutus
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	AB-ajokortti
	1,00
	40
	16
	8
	16

	Koulutus
	1,00
	40,00
	16,00
	8,00
	16,00

	Työssäoppiminen 
	7
	 
	 
	 
	 

	yht.
	8,00
	 
	 
	 
	 



4.2.6 FINANSSIPALVELUT
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· valmistautuu finanssipalveluihin
· hoitaa finanssipalvelun työtehtäviä
· seuraa työnsä tuloksellisuutta ja kannattavuutta
Tutkinnon osaan valmistava koulutus
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Koulutus
	0
	 
	 
	 
	 

	Työssäoppiminen 
	7
	 
	 
	 
	 

	yht.
	7,00
	 
	 
	 
	 



[bookmark: _Toc501354327]6.3 Talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan valmistava koulutus
Talous- ja toimistopalvelujen osaamisalan valmistava koulutus muodostuu valinnaisten tutkinnon osien 2.3.2 kirjanpito, 2.3.3 toimistopalvelut ja 2.3.4 palkanlaskenta suorittamista tukevista opinnoista.

2.3.2 KIRJANPITO
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· hoitaa kuukausittaista kirjanpitoa
· kirjaa tulot, menot ja rahoitustapahtumat sekä niiden oikaisuerät
· täsmäyttää rahatilien saldot ja tarvittaessa osakirjanpidot pääkirjanpitoon
· laatii alv-laskelman tai tarkistaa alv-laskelman oikeellisuuden
· kohdistaa laskentakaudelle kuuluvat tulot ja menot
Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Kirjanpito
	2,00
	80
	36
	8
	36

	Koulutus
	2,00
	80,00
	36,00
	8,00
	36,00

	Työssäoppiminen 
	7
	0
	 
	 
	 

	yht.
	9
	 
	 
	 
	 



2.3.3 TOIMISTOPALVELUT
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· hoitaa asiakirjatuotantoa (tekee, säilyttää, hävittää)
· viestii sähköisesti ja kirjallisesti
· hoitaa puhelinpalvelua
· järjestää kokouksia ja asiakastilaisuuksia
· tekee matkajärjestelyjä
· laatii, ylläpitää ja muokkaa rekistereitä, tilastoja ja raportteja
· opastaa toimistotyövälineiden ja tietoteknisten ohjelmien käytössä
· vastaa toimiston teknisten laitteiden toimivuudesta
Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	kokous- ja matkajärjestelyt
	0,50
	20
	8
	4
	8

	Koulutus
	0,5
	20
	8
	4
	8

	Työssäoppiminen 
	7
	 
	 
	 
	 

	yht.
	7,50
	 
	 
	 
	 



2.3.4 PALKANLASKENTA
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· laskee palkanmaksukaudelta maksettavan palkan
· laskee maksettavan palkan erityistilanteissa
· laatii palkanlaskennan osalta kuukausi-ilmoituksen
Tutkinnon osaan valmistava koulutus
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Palkanlaskennan erityistilanteet 
	2,00
	80
	36
	8
	36

	Koulutus
	2
	80
	36
	8
	36

	Työssäoppiminen 
	7
	 
	 
	 
	 

	yht.
	9
	 
	 
	 
	 


 
[bookmark: _Toc501354328]6.4 Kaikille valinnaiset tutkinnon osat

2.5.1 MARKKINOINTIVIESTINNÄN TOIMENPITEIDEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· osallistuu tuote- ja asiakasvastuualueen toimenpide- tai kampanjasuunnitelman laatimiseen
· osallistuu projektin valmisteluun ja toteutukseen
· tekee projektin jälkitoimet
· seuraa toimenpiteiden tai kampanjan tuloksellisuutta
Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Koulutus
	0
	 
	 
	 
	 

	Työssäoppiminen 
	3,5
	 
	 
	 
	 

	yht.
	3,5
	 
	 
	 
	 




2.5.2 SÄHKÖINEN KAUPANKÄYNTI
 	Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· osallistuu verkkokaupan ylläpitämiseen 
· seuraa kilpailutilannetta ja alan trendejä 
· palvelee asiakkaita verkkokaupassa 
· hoitaa maksuihin ja toimituksiin liittyvät jälkitoimet. 

Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Koulutus
	0
	 
	 
	 
	 

	Työssäoppiminen 
	3,5
	 
	 
	 
	 

	yht.
	3,5
	 
	 
	 
	 



2.5.3 TUOTENEUVONTA
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· suunnittelee ja valmistelee tuoteneuvontatilanteita 
· neuvoo asiakkaita tuotteiden tai palvelujen käytössä myynti- ja esittelytilanteissa 
· seuraa työnsä tuloksellisuutta. 

Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Koulutus
	0
	 
	 
	 
	 

	Työssäoppiminen 
	3,5
	 
	 
	 
	 

	yht.
	3,5
	 
	 
	 
	 



2.5.4 TOIMINNAN KANNATTAVUUDEN SUUNNITTELU
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· laskee tuotteen aiheuttamat kustannukset 
· hinnoittelee tuotteen 
· osallistuu budjetointiprosessiin 
· vertaa toteutumaa budjettiin. 


Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Budjetointi ja kannattavuuslaskenta
	1,00
	40
	16
	12
	12

	Koulutus
	1
	 40
	16 
	 12
	12 

	Työssäoppiminen 
	3,5
	 
	 
	 
	 

	yht.
	4,5
	 
	
	 
	 




2.5.5 TILINPÄÄTÖSKIRJAUKSET JA YRITYKSEN VEROTUS
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· kirjaa tilikaudelle kuuluvat tulot ja menot 
· tuottaa viralliset tilinpäätösraportit 
· tulkitsee yrityksen tilinpäätöstä 
· laskee yrityksen verotettavan tulon. 

Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Tilinpäätöskirjaukset ja yritysverotus
	2,00
	80
	36
	8
	36

	Koulutus
	2
	80
	36
	8
	36

	Työssäoppiminen 
	3,5
	 
	 
	 
	 

	yht.
	5,5
	 
	 
	 
	 



2.5.6 KANSAINVÄLISEN KAUPAN LASKUTUS JA RESKONTRANHOITO
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· laskuttaa yhteisö- ja vientimyynnin 
· hoitaa yhteisökaupan ja ulkomaan kaupan reskontraa.

Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Koulutus
	0
	 
	 
	 
	 

	Työssäoppiminen 
	3,5
	 
	 
	 
	 

	yht.
	3,5
	 
	 
	 
	 





2.5.7 PANKKI- JA RAHOITUSPALVELUT
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· tunnistaa erilaisia asiakkuuksia ja asiakasryhmiä 
· kartoittaa asiakkaiden pankki- ja rahoituspalvelutarpeita elämänkaaren eri vaiheissa
· esittelee pankki- ja rahoituspalveluita sekä niiden hyötyjä ja riskejä 
· myy finanssialan palveluratkaisuja asiakkaan tarpeisiin 
· hoitaa palvelutilanteen jälkitoimet. 

Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Koulutus
	0
	 
	 
	 
	 

	Työssäoppiminen 
	3,5
	 
	 
	 
	 

	yht.
	3,5
	 
	 
	 
	 



2.5.8 ORGANISAATION ASIAKIRJOJEN HOITAMINEN
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· laatii asioiden valmistelua, päätöksentekoa ja täytäntöönpanoa koskevia asiakirjoja 
· käsittelee ja välittää asiakirjoja 
· ylläpitää organisaation henkilörekisterejä 
· laatii toimintaan ja talouteen liittyviä raportteja, tilastoja ja laskelmia 
· tekee viranomaisille ilmoituksia tai hakemuksia. 

Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Organisaation asiakirjojen hoitaminen
	2,00
	80
	0
	40
	40

	Koulutus
	2
	80
	0
	40
	40

	Työssäoppiminen 
	3,5
	 
	 
	 
	 

	yht.
	5,5
	 
	 
	 
	 



2.5.9 VERKKOPALVELUJEN TUOTTAMINEN JA YLLÄPITO
 	Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· tuottaa verkkopalvelujen sisältöä verkkopalvelusovellukseen 
· osallistuu verkkopalvelujen kehittämiseen ja suunnitteluun 
· perustaa ja ylläpitää verkkopohjaisia palveluja. 

Tutkinnon osaan valmistava koulutus 
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Koulutus
	0
	 
	 
	 
	 

	Työssäoppiminen 
	3,5
	 
	 
	 
	 

	yht.
	3,5
	 
	 
	 
	 



2.5.10 VAKUUTUS- JA ELÄKEPALVELUT
 	Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· tunnistaa erilaisia asiakkuuksia ja asiakasryhmiä 
· kartoittaa asiakkaiden vakuutus- ja eläkepalvelutarpeita elämänkaaren eri vaiheissa 
· esittelee vakuutus- tai eläkepalveluita sekä niiden hyötyjä ja riskejä 
· myy vakuutus- tai eläkepalveluratkaisuja asiakkaan tarpeisiin 
· hoitaa palvelutilanteen jälkitoimet. 
Tutkinnon osaan valmistava koulutus 

	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Koulutus
	0
	 
	 
	 
	 

	Työssäoppiminen 
	3,5
	 
	 
	 
	 

	yht.
	3,5
	 
	 
	 
	 



2.5.16 YRITYSTOIMINNAN SUUNNITELU
Ammattitaitovaatimukset
Tutkinnon suorittaja:
· arvioida oman osaamisensa tuotteistamista tai markkinoilla olevaa liiketoimintamahdollisuutta 
· selvittää perustettavan yrityksen liiketoimintaympäristöä ja kilpailutilannetta
· esittää liikeidean ja yritysmuodon
· laatia yritykselle liiketoimintasuunnitelman
· laatia yrityksen perustamiseen liittyvät asiakirjat

Tutkinnon osaan valmistava koulutus
	 
	ov
	h
	lähi / h
	etä / h
	itsen/h

	Tutkinnonosakohtainen orientaatio
	
	
	
	
	

	Yritysmuodot
	0,50
	20
	8
	6
	6

	Osaamisen tuotteistaminen
	0,50
	20
	8
	6
	6

	Budjetointi ja kannattavuuslaskenta
	1,00
	40
	16
	12
	12

	yritystoiminnan suunnittelu
	3,50
	140
	0
	40
	100

	Koulutus
	5,50
	220,00
	32,00
	64,00
	124,00

	Työssäoppiminen 
	0
	 
	 
	 
	 

	yht.
	5,5
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