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Liiketoiminnan erikoisammattitutkinto
NÄYTTÖOHJE

TALOUDENHALLINNANTUTKINNONOSA
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija osaa

· suunnitella taloushallinnon kokonaisuutta

· analysoida organisaation taloustilannetta

· ohjata budjetointiprosessia

· toteuttaa sisäistä laskentaa

· ohjata tilinpäätösprosessia

· toimia asiantuntijana talouden hallinnan erityiskysymyksissä.

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa näytössä käytännön työtehtävissä hoitamalla organisaation kustannuslaskentaan liittyviä toimenpiteitä. 

Siltä osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida näytön perusteella, ammattitaidon osoittamista täydennetään yksilöllisesti muilla tavoin.

Näyttöprosessi

[image: image2.png]Opiskelija suunnittelee taloushallinnon kokonaisuutta.

Laadi osion nayttosuunnitelma Hyvaksyta tyopaikkaohjaajalla Arvioija hyvaksyy ndyton nayttésuunnitelmassasi

Opiskelija analysoi organisaation taloustilannetta.

Laadi osion nayttdsuunnitelma Hyvéksyta tyopaikkaohjaajalla Arvioija hyvaksyy nayton néyttdsuunnitelmassasi

A

Opiskelija ohjaa budjetointiprosessia.

Laadi osion nayttosuunnitelma Hyvaksyta tyopaikkaohjaajalla Arvioija hyvaksyy ndyton nayttésuunnitelmassasi

Opiskelija toteuttaa sisdista laskentaa.

Laadi osion nayttdsuunnitelma Hyvéksyta tyopaikkaohjaajalla Arvioija hyvaksyy nayton nayttésuunnitelmassasi

Opiskelija ohjaa tilinpaatosprosessia.

Laadi osion nayttosuunnitelma Hyvaksyta tyopaikkaohjaajalla Arvioija hyvaksyy ndyton nayttdsuunnitelmassasi

Opiskelija toimii asia

Laadi osion nayttdsuunnitelma Hyvéksyta tyopaikkaohjaajalla Arvioija hyvaksyy nayton nayttésuunnitelmassasi

Palauta taytetty nayttdsuunnitelma pedanetiin Laheté arvioivalle opettajalle sahkopostia ja sovi arviointikeskustelusta




Opiskelija suunnittelee taloushallinnon kokonaisuutta.
Hyväksytyn suorituksen kriteerit / Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

· huolehtii vastuualueellaan siitä, että organisaation taloutta hoidetaan organisaation strategisten tavoitteiden ja säädösten mukaisesti

· laatii strategioiden toteuttamiseksi vaihtoehtoisia laskelmia ja esittelee ne johdolle

· viestii talouden hallinnan kokonaisuudesta yhdellä vieraalla kielellä

· hyödyntää suunnittelussa monipuolisesti organisaation tietojärjestelmiä ja ohjelmistoja ja tekee ehdotuksia niiden kehittämiseksi tai käytön edistämiseksi.

TOTEUTUS:

· kirjallinen vapaavalintainen toteutus ammattitaitovaatimusten mukaisesta toiminnasta omalla työpaikalla

· huomioi erityisesti suunnittelutyön käytännön tehtävät
· suunnittelutyö tukee strategisia tavoitteita ja säädöksiä
· vaihtoehtoisten laskelmien laatiminen
· taloushallinnon kokonaisuudesta viestiminen henkilöstölle
· seurannan analysointi ja arviointi käytännössä

· liitä mukaan materiaalia, joka tukee näyttöä

Opiskelija analysoi organisaation taloustilannetta.
Hyväksytyn suorituksen kriteerit / Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

· huolehtii talouden hallinnan ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta sekä tietojen käytettävyydestä seurannassa

· analysoi budjetti- tai talousarviototeumat

· selvittää ja raportoi poikkeamat tarkoituksenmukaisia työkaluja käyttäen

· määrittelee ja laskee organisaation toiminnan kannalta oleellisia tunnuslukuja ja tekee niiden perusteella johtopäätöksiä taloustilanteesta

· analysoi kriittisesti organisaation käyttämiä talouden mittareita ja niiden tuottamaa tietoa

· tekee kehittämisehdotuksia talouden tehostamiseksi.

TOTEUTUS:

· kirjallinen vapaavalintainen toteutus ammattitaitovaatimusten mukaisesta toiminnasta omalla työpaikalla
· huomioi erityisesti taloustilanteen analysoinnissa käyttämäsi menetelmät ja työkalut
· poikkeamien selvittämiseen ja raportointiin kuuluvat työtehtävät
· käytössä olevat tunnusluvut ja niiden tarkoituksenmukaisuus
· raportointien sisällöt, koostaminen ja esittely

· liitä mukaan materiaalia, joka tukee näyttöä, kuten esimerkiksi laskelmat ja raportoinnit
Opiskelija ohjaa budjetointiprosessia.
Hyväksytyn suorituksen kriteerit / Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

· laatii budjetointiin liittyvät laskelmat, ohjeet ja aikataulut

· opastaa vastuullisia budjetointitahoja digitaalisten budjetointityökalujen käytössä

· valvoo vastuualueiden budjetointia niin, että budjetti tai talousarvio valmistuu tavoitteiden sekä organisaation ohjeiden ja säädösten mukaisesti

· tarkastaa osabudjetit ja tekee tarvittaessa korjaus- ja täydennysehdotuksia.

TOTEUTUS: 

· kirjallinen vapaavalintainen toteutus ammattitaitovaatimusten mukaisesta toiminnasta omalla työpaikalla
· budjetoinnin eri vaiheiden kuvaus
· ohjeistaminen budjetin laadinnassa
· työn tarkistaminen ja esittely
· liitä mukaan laskelmia sekä raportteja rahoitusvaihtoehtojen esittelystä
Opiskelija toteuttaa sisäistä laskentaa.
Hyväksytyn suorituksen kriteerit / Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

· hallitsee kustannuslaskennan peruskäsitteet ja soveltaa niitä organisaation sisäiseen laskentaan

· huolehtii, että sisäisiä laskentamalleja ja ohjeita noudatetaan

· varmistaa kustannuslaskennan oikeellisuuden erityisesti sisäisten erien osalta

· opastaa sisäiseen laskentaan liittyvissä kysymyksissä

· perustelee tarvittaessa organisaation käyttämät laskentamallit ja niiden hyödyt.

TOTEUTUS: 

· kirjallinen vapaavalintainen toteutus ammattitaitovaatimusten mukaisesta toiminnasta omalla työpaikalla
· käytössä olevat kustannuslaskennan menetelmät ja opastaminen niiden käyttöön

· kustannuslaskennan oikeellisuuden varmistaminen
· liitä mukaan laskelmia sekä raportteja rahoitusvaihtoehtojen esittelystä

Opiskelija ohjaa tilinpäätösprosessia.
Hyväksytyn suorituksen kriteerit / Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

· ohjeistaa tilikauden aikana kirjanpitoon ja tilinpäätökseen liittyvissä asioissa

· laatii tilinpäätökselle aikataulut ja edistää niiden toteutumista

· viestii tilinpäätökseen liittyvistä suunnitelmista johdolle ja henkilöstölle eri kanavissa

· vastaa tilinpäätöksen valmistumista säädösten ja organisaation ohjeiden mukaisesti

· laatii tarpeelliset rahoituslaskelmat

· vastaa tilinpäätökseen sisältyvien tapahtumien säädöstenmukaisuudesta.

TOTEUTUS: 

· kirjallinen vapaavalintainen toteutus ammattitaitovaatimusten mukaisesta toiminnasta omalla työpaikalla
· tilinpäätöksen laadinnan vaiheet ja niihin liittyvät ohjeistukset

· tilinpäätöksen aikatauluttamisen käytännön tehtävät

· laskelmien laadinta ja varmistaminen
· liitä mukaan laskelmia sekä raportteja rahoitusvaihtoehtojen esittelystä

Opiskelija toimii asiantuntijana talouden hallinnan erityiskysymyksissä.
Hyväksytyn suorituksen kriteerit / Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija

· tarkistaa veroilmoituksen oikeellisuuden ja vastaavuuden voimassa olevaan verolainsäädäntöön

· huolehtii siitä, että tilinpäätökseen liittyvät viranomaisilmoitukset hoidetaan säädösten mukaisesti

· konsultoi tarvittaessa johtoa verosuunnittelun vaihtoehdoista ja esittelee niiden vaikutuksia organisaation talouteen

· osallistuu tulosohjauksessa vaadittavien taloustietojen tuottamiseen

· tulkitsee tarvittaessa rahoitukseen liittyviä tietoja ja esittää niitä muulle organisaatiolle ohjeiden mukaisesti

· noudattaa ulkopuolisen rahoituksen tai määrärahan budjetointiin ja seurantaan liittyviä periaatteita.

TOTEUTUS: 

· kirjallinen vapaavalintainen toteutus ammattitaitovaatimusten mukaisesta toiminnasta omalla työpaikalla
· veroilmoituksen tarkastamisen prosessi ja valvonta

· viranomaisilmoitusten jättämisen prosessi ja valvonta

· tilinpäätöksen ja käytännön kustannuslaskennan menetelmistä kertominen sekä analysointi
· liitä mukaan laskelmia sekä raportteja rahoitusvaihtoehtojen esittelystä

Näytön toteuttaminen

Työtehtäviä työpaikalla tehdessä arvioidaan osuudet, jotka siellä voidaan näyttää ja tehdä. Opiskelijan tulee suunnitella ja sopia työpaikalla arvioitavat osuudet etukäteen työpaikka-arvioijan kanssa. Suunnitelma ja aikataulutus kirjataan näyttösuunnitelmaan. Näyttö-suunnitelman kirjallista osuutta voi tarkemmin avata näyttötilanteessa salassapitovelvol-lisuus huomioiden.

Opiskelijan tulee sopia aika näyttökeskusteluun opettajan ja ohjaajan kanssa hyvissä ajoin ennen työpaikalla tapahtuvan oppimisen päättymistä. Näyttöaineisto (liitteineen) sekä näy-tön suunnittelu- ja arviointilomake tulee palauttaa näytöstä vastaavalle opettajalle viimeis-tään viikkoa ennen näyttökeskustelua sähköpostitse. 

Näytön arvioi opettaja ja työelämän edustaja, sovitusti arvioinnin voi tehdä myös kaksi opettajaa. Näyttö arvioidaan asteikolla hyväksytty/hylätty. 
Huomioi, että kaikissa tutkinnon osan opintojaksoissa pitää olla Wilmassa suoritusmerkintä (S) vähintään viikkoa ennen näyttöä.  
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