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1 Luku

NAYTTOTUTKINTOJEN TEHTAVAT JA TAVOITTEET

1 8 Nayttotutkinnot

Niyttotutkinnot ovat ammattitaidon hankkimistavasta riippumattomia. Koulutuk-
sessa, tydelimissd ja muutoin hankittua osaamista voidaan hysdyntid tutkinnoissa
vaaditun ammattitaidon niytdissi.

Niyteotutkinnot ovat rakenteeltaan modulaarisia. Ne muodostuvat tydeldmisti
ja sen kehittymistarpeista johdetuista tehtivikokonaisuuksista, joille on ominaista
toiminnallisen ja tiedollisen perustan yhteisyys, ammattitaidon monipuolisuus seki
tyoprosessin ja sen tulosten yhdentyminen. Tutkinnon osa muodostaa ammatti-
pitevyyden osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnollisesta tydprosessista itsendisesti
arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Niytot jirjestetddn ja suoritetaan joustavasti tut-
kinnon osa kerrallaan. Koko tutkinnon sijasta tavoitteena voi olla my®s tietyn tai
tiettyjen tutkinnon osien suorittaminen.

Ammattitaitovaatimusten kuvauksen perustana on pitevyystyypitys, jonka
katsotaan parhaiten soveltuvan ammattialalle. Kuvauksessa keskitytiin ammatin
ydintoimintojen vaatimuksiin, toimintaprosessien hallintaan ja laaja-alaiseen
ammattikdytintdon. Vaatimukset kattavat myos tydelimissi tarvittavan kielitaidon
ja sosiaaliset valmiudet.

2 8§ Nayttotutkintoihin valmistava koulutus

Niyteotutkintoihin osallistumiselle ei muodollisesti voida asettaa koulutukseen
osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Paisidntdisesti tutkinnot suoritetaan kuiten-
kin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessi.

Valmistavan koulutuksen jirjestijin tulee vahvistaa opetussuunnitelma tutkinto-
jen perusteiden mukaisesti. Koulutus ja siihen sisiltyvit ndytot on jasennettivi
tutkinnon osien mukaisesti. Koulutuksen jirjestdjin velvollisuutena on jirjestdd
ndytdt osana valmistavaa koulutusta. Opiskelijan velvollisuus on osallistua ndytti-
hin osana opintojaan.

3 8§ Ammattitaidon osoittamistapojen ja tutkintosuoritusten arvioinnin
yleiset perusteet

Niyttojen arviointi edellyttid jirjestelmillistd aineiston kerddmistid, padtoksentekoa
ja dokumentointia tutkinnon suorittajan ammatillisista tydtoimintavalmiuksista
suhteessa tutkinnon perusteissa midriteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja arvioin-
tikriteereihin. Arvioinnin painopisteen tulee olla tekemisessi ja tydssd toimimisessa.
Taito tai osaaminen on arvioitava padsddntoisesti suoraan vastaavasta tyotoimin-
nasta.

Arviointi toteutetaan tyonantaja-, tydntekiji- ja kouluttajatahojen yhteisty6ni.

Olennainen osa arviointia on tutkinnon suorittajan tekemi itsearviointi.



Niyttoympiriston tulee olla todellinen tai mahdollisimman todenmukainen.
Arvioinnissa tulee kiyttdd monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia
arviointimenetelmii, kuten havainnointia, haastatteluja, kyselyjd, aikaisempia
dokumentoituja niyttoji seki itse- ja ryhmiarviointia. Niytot tulee jirjestdd tutkin-
non osittain siten, ettd niissi voidaan arvioida ammatinhallinnan kannalta keskeis-
ten tavoitteiden saavuttamista.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisesti huomiota. Huomio tulee kiinnittdi ydintaitoihin, tydn perustana olevan
tiedon hallintaan, tydmenetelmien, tydvilineiden ja materiaalien hallintaan seki
tydprosessin hallintaan. Seki arvioinnin kohteet ettd kriteerit johdetaan vastaavan
tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksista. Arvioinnin kohteisiin perustuvat
arviointikriteerit kuvaavat ja tismentivit eritasoisia suorituksia. Kriteereilld ilmais-
taan kynnykset, joiden avulla erotellaan eritasoiset suoritukset.

2 Luku

TALOUSHALLINNON AMMATTITUTKINNON MUODOSTUMINEN

1 8§ Tutkinnon osat

Taloushallinnon ammattitutkinnossa on nelji valinnaista osaamisalaa. Ne ovat
a) Kirjanpito ja tilinpaitos
b) Sisiinen laskenta
¢) Julkishallinnon kirjanpito ja tilinpditos
d) Palkkahallinto.

Niistd tutkinnon suorittaja valitsee oman osaamisalansa.

Taloushallinnon ammattitutkinto muodostuu jokaisella osaamisalalla kahdesta
tutkinnon osasta, osaamisalan mukaisesta osasta ja kaikille yhteisestd osasta. Tut-
kinto on valmis, kun molemmart osat on suoritettu hyviksytysti. Tutkinnon suorit-
taja voi lisiksi liittdd tutkintoonsa osan Yrittdjyys.

Kirjanpito ja tilinpa&tds -osaamisala sopii erityisesti henkildille, jotka tydssiin
toimivat organisaatioiden kirjanpito- ja tilinpadtoksen laatimistehtivissi.

Timin osaamisalan tutkinnon osat ovat

* Kirjanpidon ja tilinpddtsksen laatiminen

* Organisaation taloushallintotehtivissi toimiminen.
Sisainen laskenta -osaamisala sopii erityisesti henkildille, jotka tydssdidn laativat
organisaation piitoksentekoa tukevia erilaisia laskelmia ja seurantaraportteja seki

osallistuvat kirjanpidon tehtiviin.
T4dmin osaamisalan tutkinnon osat ovat

¢ Sisdisen laskennan hoitaminen



* Organisaation taloushallintotehtivissi toimiminen.

Julkishallinnon Kirjanpito- ja tilinpa&tds -osaamisala sopii erityisesti julkishallinnon
organisaatioissa toimiville henkiléille, jotka tydssddn toimivat kirjanpidon tehtivis-

sd seki tlinpaitoksen- ja talousarvion laatimistehtivissi.
Tdmin osaamisalan tutkinnon osat ovat

* Julkishallinnon kirjanpidon ja tilinpaitoksen laatiminen

* Organisaation taloushallintotehtivissi toimiminen.

Palkkahallinto-osaamisala on tarkoitettu henkildille, jotka tydssddn toimivat organi-

saatioiden palkkahallintotehtivissi.
Tdmin osaamisalan tutkinnon osat ovat

 Palkkahallinnon hoitaminen
* Organisaation taloushallintotehtivissi toimiminen.
Vapaasti valittava tutkinnon osa kaikille osaamisaloille on

*  Yrittdjyys.

TUTKINNON RAKENNE

Kirjanpito Sisdinen Julkis- Palkka-
ja laskenta hallinnon hallinto
tilinpaitos kirjanpito ja

tilinpadtds

Organisaation taloushallintotehtivissi toimiminen

Yrittdjyys

Osaamisalat,
joista valitaan

yksi

Kaikille
tutkinnon
suorittajille

Vapaasti
valittava
tutkinnon osa



3 Luku

TALOUSHALLINNON AMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA
AMMATTITAITO JA ARVIOINNIN PERUSTEET

Taloushallinnon ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset kattavat erilaisten
organisaatioiden taloushallinnon toimintaprosessin hallinnan ja taloushallinnon
avaintehtivien hoitamisen. Tutkinnon suorittaneella on laaja-alaiset taidot tydsken-
nelli joustavasti taloushallinnon eri tehtivissi sekd edellytykset yllidpitid ja kehitedd
ammattitaitoaan.

Taloushallinnon ammattitutkinto on tarkoitettu henkilélle, joka hoitaa talous-
hallinnon tehtivii kattavasti pienissi tai keskisuurissa organisaatioissa tai suuren
organisaation taloushallinnon osastolla. Hin toimii palveluhaluisesti, vastuullisesti
ja yhteistoiminnallisesti organisaation sisdisissd ja ulkoisissa yhteyksissd. Tyo edellyt-
tdd numerotarkkuutta, huolellisuutta ja luottamuksellisten asioiden hoitamista seki
jatkuvaa oman alan kehittymisen seuraamista. Tutkintoa suorittavalla on talous-
hallinnon alalta perustiedot ja -taidot seki tyskokemusta.

Tutkinnon perusteissa esitetty ammattitaito arvioidaan niytoin. Niyttojen tulee
sisdltdd kattavasti osaamisalueen tehtivien edellyttimi ammatillinen osaaminen.

Osaaminen niytetdin aidossa tydympiristdssd omassa tydyhteisossd. Tarvittaessa
ndyttdjd voidaan tiydentii sellaisessa ympiristossi, jossa tutkinnon edellyttimi
ammattitaito voidaan arvioida mahdollisimman luotettavasti ja monipuolisesti ja
jossa vaadittu ammattitaidon taso tiyttyy.

Taloushallinnon ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, etti
tutkinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaito-
vaatimuksiin. Niytissd tulee ilmeti tutkinnon suorittajan valmiudet ja kyky
muuntaa ja soveltaa taitojaan vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympiristoissi.

Taloushallinnon ammattitutkintoon vaadittavan ammattitaidon hallinnan
ndyttdd varten on jokaiselle tutkinnon suorittajalle laadittava Opetushallituksen
miidrdyksen mukainen henkilokohtainen niyttésuunnitelma tutkinnon perusteita
noudattaen ja alan tydelimiin soveltaen. Osaamisen arviointi tehdéin tydelimin ja
koulutustahojen edustajien yhteistyoni. Arvioinnin tulee sisiledd perustelut tutkin-
non osan hyviksymisesti tai hylkdimisesti.

Tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit seki
ammattitaidon osoittamistavat on kuvattu seuraavissa luvuissa seuraavaa periaatetta
noudattaen:

Taulukon kohta a Taloushallinnon ammattitutkinnon ammattitaitovaatimukset
on muodostettu tydelimin tehtivi- ja taitoalueista.

Taulukon kohta b Arvioinnin kohteissa ilmaistaan ne ammattitaidon kannalta
keskeiset osaamisalueet, joihin arvioinnissa on kiinnitettivi
erityinen huomio.

Arviointikriteerit puolestaan ilmaisevat, kuinka tutkinnon
suorittajan on tyossdin suoriuduttava eli minki tasoista osaa-
misen tulee olla.

Taulukon kohta ¢ Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa on miiritelty tutkin-
8 non osan niytdn suorittamistapoihin, niyttdympiristoihin ja
arviointimenettelyihin liittyvit vaatimukset.



OSAAMISALA: KIRJANPITO JA TILINPAATOS

1 § Kirjanpidon ja tilinp&&toksen laatiminen

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa osallistua oman organisaation
talouden suunnitteluun

Talouden suunnitteluun osallistuminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* laatia itseniisesti pienen yrityksen
budjetteja tai osallistua suuren
organisaation budjettien laadintaan
oman organisaation ohjeiden
mukaisesti

* tuottaa hinnoittelupiicsksiin
tarvittavia laskelmia ottaen
huomioon organisaation kate-
tavoitteet

* tuottaa budjettien seuranta-
raportteja.

* osaa hoitaa myynti- ja
ostoreskontraa

Laskutuksen ja ostolaskujen

hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia omassa tyGssdin organi-
saation ostoprosessin menettely-
tapojen mukaisesti

* yllipitii atk-pohjaista osto- ja
myyntireskontraa

* ottaa omassa tyossdin huomioon
arvonlisiverotuksen periaatteet

* tuottaa siiddsten ja organisaationsa
kiytintdjen mukaisia myyntilaskuja
niin kotimaisille kuin ulkomaisil-

lekin asiakkaille.

Perinnan hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* selvittdd asiakkaan luotto-
kelpoisuuden

* kiynnistid perintitoimet oman
organisaation kiytintsjen
mukaisesti.




Séhkaisen taloushallinnon

hyddyntaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hyddyntid taloushallinnon sihkéisid
viranomaispalveluja

* seurata sihkoisen liiketoiminnan
kehittymistd taloushallinnon
kannalta ja soveltaa sitd omassa
tydssddn organisaation tarpeiden
mukaan.

* osaa hoitaa kirjanpitoa

Tilikauden aikaisen kirjanpidon

hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e yllipitii tililuetteloa

* kirjata tavanomaiset liiketapahtumat
voimassa olevan lainsiidinnén,
muiden siinndsten ja ohjeiden sekd
oman organisaation kirjaussuunni-
telman ja tililuettelon mukaisesti

* havaita ja korjata kirjausvirheet

* laatia kuukausittaiset alv-laskelmat

e tilittdd arvonlisiveron lain mukaisesti

* tdsmiytedd osakirjanpidot pdi-
kirjanpitoon

* hyddyntii kirjanpitojirjestelmasti
tuotettavien kirjanpitoraporttien
tietoja.

* osaa itseniisesti laatia pienen
organisaation tilinpaitoksen tai
osallistua suuren organisaation
tilinpddtoksen laadintaan

Lainsdadanndn soveltaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tulkita ja soveltaa kirjanpitolain-
sdidintod, yhtiélainsﬁidintéﬁ ja
verolainsdidintod organisaation
tilinpditosti laadittaessa.

Tilinpaatoksen laatiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* johtaa tilinpaitoksen tilikauden
aikaisesta kirjanpidosta, tehdi
tavanomaiset tilinpaitosjaksotukset
ja laatia niistd asianmukaiset
tilinpdatostositteet

* laatia tasekirjan ja tilinpaitostd
varmentamaan tarkoitetut tase-
erittelyt
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* soveltaa tarvittaessa konserni-
tilinpaidtoksen periaatteita omassa
organisaatiossaan

* kuvata osakirjanpitojen, paikirjan-
pidon ja tilinpditsksen kokonais-
prosessin sekd oman osuutensa sen
toteuttamisessa

* soveltaa lainsdddinnén mukaisia
julkistamisperiaatteita omassa
tyOssdan.

Kansainvalisyyden ottaminen

huomioon

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tunnistaa keskeisimmiit
eroavaisuudet IFRS-standardin ja
suomalaisen tilinpaitoskiytinnén
vililld sekd soveltaa niiti tarvittaessa
omassa tyossaan

o kiytdd tilinpadtoksessd esiintyvid
keskeisid termeji ja kisitceitd seki
palvella asiakkaita tavanomaisissa
tehtiviinsi liitryvissd tilanteissa
suomen tai ruotsin kielen lisiksi
my&s englanniksi tai muulla
organisaation toiminnan kannalta

keskeiselld kielelli.

¢ osaa laatia veroilmoituksen seki
valmistautua tilintarkastukseen ja
verotarkastukseen

Veroilmoituksen laatiminen seka

tilintarkastukseen ja

verotarkastukseen valmistautuminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* midritedd tilintarkastuksen ja
verotarkastuksen vaatiman ajan,
tilan, henkil8ston ja materiaalin
omassa organisaatiossaan

* laatia oman organisaationsa vero-
ilmoitukset ja toimittaa ne oikea-
aikaisesti verottajalle.

* osaa analysoida yrityksen toimintaa
ja varallisuusasemaa tilinpaitoksen
perusteella.

Tilinpaatoksen analysointi

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e Jaskea keskeisimmit kannatta-
vuuden, vakavaraisuuden ja maksu-
valmiuden tunnusluvut seki tulkita
niitd

11
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* tulkita tilinpditosanalyysiohjelmien
tuottamia analyysituloksia.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osoittaa
osaavansa toimia kirjanpitoon ja tilinpaitoksen laatimiseen liittyvissd kiytinnon
tehtivissd ammattimaisesti.
Hinelld on myds avoin ja selkei kisitys oman osaamisensa kehittimistarpeista ja
tavoitteista, ja hidn osoittaa sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.
Ammatillisen osaamisen niyttd rakentuu seuraavasti:

1. Niyttoaineiston kokoaminen

tekemisessd tutkinnon osaan liittyvien ammattitaitovaatimusten mukaisen
osaamisensa, josta arvioijat antavat arviointinsa. Arvioinnit kootaan niytto-
aineistoon. Aineistoon voidaan liittdd dokumentteja, jotka arvioituina
tdydentivit kdytdinnén toiminnassa arvioituja niyttoji.

2. Arviointikeskustelu

Tutkinnon suorittaja esittid niyttdaineistonsa. Arviointikeskustelussa
tutkinnon suorittaja ja niyton arvioijat yhdessi keskustelevat ja arvioivat
tuotettujen niyttdaineistojen pohjalta suorittajan ammattitaitoa ja amma-
tillista kypsyytta.



OSAAMISALA: SISAINEN LASKENTA

2 8 Sisaisen laskennan hoitaminen

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa hoitaa kirjanpitoa

Tilikauden aikaisen kirjanpidon

hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* yllapitii tililuetteloa

* kirjata tavanomaiset litketapahtumat
voimassa olevan lainsiidinnén,
muiden sdinndsten ja ohjeiden sekd
oman organisaation kirjaussuunni-
telman ja tililuettelon mukaisesti

* havaita ja korjata kirjausvirheet

e laatia kuukausittaiset alv-laskelmat

e tilittdi arvonlisiveron lain mukaisesti

* tdsmiyttdd osakirjanpidot pdikirjan-
pitoon

* hyédyntii kirjanpitojirjestelmisti
tuotettavien kirjanpitoraporttien
tietoja.

* osaa itseniisesti laatia pienen
organisaation tilinpaitdksen tai
osallistua suuren organisaation
tilinpaitoksen laadintaan

Lainsaadanndn soveltaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tulkita kirjanpitolainsiddints, ao.
yhtiolainsiddintod ja verolain-
sdadintod tilinpaidtostd laadittaessa

* soveltaa tavallisimpien yhtis-
muotojen keskeisid verotus-
periaatteita oman organisaationsa

kannalta.

Tilinpadtoksen laatiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* johtaa tilinpaitoksen tilikauden
aikaisesta kirjanpidosta, tehdi
tavanomaiset tilinpaitosjaksotukset
ja laatia niistd asianmukaiset
tilinpaitdstositteet

e soveltaa tarvittaessa konserni-
tilinpditoksen periaatteita omassa
organisaatiossaan

* kuvata osa-kirjanpitojen, paikirjan-
pidon ja tilinpaitoksen kokonais-
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prosessin ja oman osuutensa sen
toteuttamisessa.

Kansainvalisyyden huomioon

ottaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e tunnistaa keskeisimmit
eroavaisuudet IFRS-standardin ja
suomalaisen tilinpddtoskidytinnon
vililld sekid soveltaa niiti tarvittaessa
omassa tyossdan
keskeisid termeji ja kisitteitd seki
palvella asiakkaita tavanomaisissa
tehtiviinsi liittyvissd tilanteissa
suomen tai ruotsin kielen lisiksi
myds englanniksi tai muulla
organisaation toiminnan kannalta

keskeiselld kielell.

* osaa laatia pienen organisaation tai
suuren organisaation yksikon
budjetit annettujen tavoitteiden
mukaisesti

Budjetin laatiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* laatia organisaatiossa tarvittavia
osabudjetteja kuten osto- ja
myyntibudjetteja sekd paabudjetit
(tulos- ja rahoitusbudjetit seki tase-
ennuste)

* tuottaa ja tulkita budjettien
seurantaraportteja.

* osaa laatia hinnoittelu-, kustannus-
ja kannattavuuslaskelmia

Hinnoittelulaskelmien laatiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e laatia eri hinnoittelumenetelmin
laskelmia hinnoittelupditdsten
tueksi organisaation katetavoitteiden
mulkaisesti.

Kustannus- ja kannattavuus-

laskelmien tekeminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ laatia erilaisia kustannuslaskelmia
oman organisaationsa tarpeiden
mukaan

* laskea organisaation kannattavuutta
kuvaavia tunnuslukuja ja tulkita niitd
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¢ osaa tuottaa vaihtoehtoisia laskelmia
organisaation rahoitustarpeen
kartoittamiseksi.

* laatia asiakas- ja tuote-
kannattavuutta koskevia laskelmia.

Rahoitussuunnitteluun osallistuminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* laskea organisaation maksuvalmiutta
kuvaavia keskeisid tunnuslukuja sekd
tulkita niitd

* laatia lyhyen aikavilin rahoitus-
ennusteita.

c¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osoittaa
osaavansa toimia ammattimaisesti sisiisen laskennan tehtivissi.

Hinelld on my®s avoin ja selked kisitys oman osaamisensa kehittdmistarpeista ja

tavoitteista, ja hin osoittaa sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.
Ammatillisen osaamisen niyttd rakentuu seuraavasti:

1. Niyttdaineiston kokoaminen

Tutkinnon suorittaja osoittaa sisiisen laskennan kiytinnén tehtivissi
tutkinnon osaan liittyvien ammattitaitovaatimusten mukaisen osaamisensa,
josta arvioijat antavat arviointinsa. Arvioinnit kootaan niyttéaineistoon.
Aineistoon voidaan liittdd dokumentteja, jotka arvioituina tdydentivit
kidytinnon toiminnassa arvioituja niyttojd.

2. Arviointikeskustelu

Tutkinnon suorittaja esittdd niyttoaineistonsa. Arviointikeskustelussa
tutkinnon suorittaja ja niyton arvioijat yhdessi keskustelevat ja arvioivat
tuotettujen niyttoaineistojen pohjalta suorittajan ammattitaitoa ja

ammatillista kypsyytti.
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OSAAMISALA: JULKISHALLINNON KIRJANPITO JA TILINPAATOS

3 8§ lJulkishallinnon kirjanpidon ja tilinpaatéksen laatiminen

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja
* osaa toimia kunnan, valtion tai

tekoprosessin seki hankintatointa
koskevien periaatteiden mukaisesti

Pa4toksentekoprosessissa toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tulkita ja soveltaa tehtivinsi edellyt-
timissd laajuudessa kirjanpitolakia,
kuntalakia, valtion kirjanpitolakia
seki lakia julkisista hankinnoista

* toimia oman organisaationsa pii-
toksentekoa koskevien sddntdjen
esim. hallintosiinnon, talous-
siinnon, hallintolain, virkamieslain
yms. mukaisesti.

* osaa laatia tai osallistua kunnan,
valtion tai muun julkisyhteisén
talousarvion laadintaan ja tuottaa
talousarvion toteutuman seuranta-
raportteja

Talousarvion laadinta ja seuranta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* laatia pienen kunnan tai oman
yksikon talousarvion tai avustaa
suuren kunnan, valtion tai muun
julkisyhteison talousarvion
laadinnassa ja kokoamisessa talous-
arvion laatimisohjeiden seki oman
alueen taloushallinnon ohjeiden
mukaisesti

* laatia talousarvion seurantaraportteja

* esitelld seurantaraportteja julkis-
hallinnon yksikéille tai virastoille.

* osaa laatia budjetin toteutuma-
ennusteita

Ennusteiden laadinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e laatia pienen kunnan tai yksikon tai
viraston budjetin toteutuma-
ennusteita tai osallistua suuren
kunnan, valtion tai muun julkis-
yhteisén budjetin toteutuma-
ennusteiden laadintaan paitoksen-
teon tueksi annetun aikataulun
mulkaisesti.
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* osaa kisitelld siirtyvid miirirahoja ja
hoitaa sisiistd laskutusta

Madrarahojen kasittely ja sisainen

laskutus

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tehdi tilivirastojen vilisid sisiisid
miirirahojen siirtoja seki hoitaa
sisdistd laskutusta

¢ osaa hoitaa kunnan, valtion tai
muun julkisyhteisén toimintoihin
liittyvit arvonlisiverokdytinnot

Arvonliséverokasittely

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hoitaa kunnan tai muun julkis-
yhteisén arvonlisidverotukseen
liiteyvid tehtidvid, esim. vihennys-
kelpoisten ja palautuskelpoisten sekd
laskennallisten 5 %:n erien
selvittimisti.

* osaa hoitaa myynti- ja
ostoreskontraa

Laskutuksen ja ostolaskujen

hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia omassa tydssdin
organisaation ostoprosessin
menettelytapojen mukaisesti

e yllapitdd atk-pohjaista osto- ja
myyntireskontraa

* soveltaa arvonlisiverotuksen peri-
aatteita omassa organisaatiossaan

* tuottaa siiddsten ja organisaation
kiytintdjen mukaisia myyntilaskuja
niin kotimaisille kuin ulko-
maisillekin asiakkaille.

Perinnan hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* selvittdd asiakkaan luottokelpoisuuden

* kiynnistdd perintitoimet oman
organisaationsa kiytintdjen
mukaisesti.

Séhkaisen taloushallinnon

hyddyntaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hyodyntid taloushallinnon sihkoisid
viranomaispalveluja

¢ seurata sihkdisen litketoiminnan
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kehitysti taloushallinnon kannalta ja
soveltaa sitd omassa tydssdin organi-
saation tarpeiden mukaan.

e osaa hoitaa kunnan, valtion tai
muun julkisyhteisén kirjanpitoa
seki laatia pienen kunnan tilin-
pidtoksen tai osallistua kunnan,
valtion tai muun julkisyhteisén
tilinpddtoksen laadintaan.

Tilikauden aikaisen kirjanpidon

hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* yllipitii tililuetteloa

* kirjata tavanomaiset liiketapahtumat
voimassa olevan lainsididinnon,
muiden siinndsten ja ohjeiden sekd
oman organisaation kirjaussuunni-
telman ja tililuettelon mukaisesti

* havaita ja korjata kirjausvirheet

¢ laatia kuukausittaiset alv-laskelmat

e tilittdd arvonlisiveron lain mukaisesti

* tismiyttdd osakirjanpidot
pddkirjanpitoon

* hyddyntii kirjanpitojirjestelmisti
tuotettavien kirjanpitoraporttien
tietoja.

Tilinpaéatoksen laatiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* laatia pienen kunnan tai yksikén tai
viraston tilinpaitoksen tai osallistua
suuren kunnan, valtion tai muun
laadintaan annettujen tavoitteiden
mukaan
keskeisid termeji ja kisicteitd seki
palvella asiakkaita tehtiviinsd
liittyvissd tavanomaisissa tilanteissa
suomen tai ruotsin kielen lisiksi
myds englanniksi tai muulla
organisaation toiminnan kannalta
keskeiselli kielelld

* miidrictdd sisiisen tarkastuksen ja
tilintarkastuksen vaatiman ajan,
tilan, henkil3ston ja materiaalin
omassa organisaatiossa

* kuvata osakirjanpitojen, piikirjan-
prosessin ja oman osuutensa sen
toteuttamisessa.
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¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osoittaa
osaavansa tehdi itsendisesti pienen kunnan kirjanpidon ja tilinpaitoksen tai osan
suuren kunnan kirjanpidosta tai tilinpaatoksesti.
Hinelld on myds avoin ja selkei kisitys oman osaamisensa kehittdmistarpeista ja
tavoitteista, ja hin osoittaa sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.
Ammatillisen osaamisen niyttd rakentuu seuraavasti:

1. Niyttdaineiston kokoaminen

Tutkinnon suorittaja osoittaa julkishallinnon kirjanpidon hoitamiseen ja
tilinpéitoksen laatimiseen liittyvissd kdytinnon tehtivissd tutkinnon osaan
liittyvien ammattitaitovaatimusten mukaisen osaamisensa, josta arvioijat
antavat arviointinsa. Arvioinnit kootaan niyttsaineistoon. Aineistoon
voidaan liittdd dokumentteja, jotka arvioituina tiydentivit kdytinnén
toiminnassa arvioituja niyttojd.

2. Arviointikeskustelu

Tutkinnon suorittaja esittdd niyttdaineistonsa. Arviointikeskustelussa
tutkinnon suorittaja ja niyton arvioijat yhdessi keskustelevat ja arvioivat
tuotettujen niyttoaineistojen pohjalta suorittajan ammattitaitoa ja
ammatillista kypsyytti.
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OSAAMISALA: PALKKAHALLINTO

4 § Palkkahallinnon hoitaminen

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa soveltaa palkkoihin liictyvii
keskeisti tydlainsiddintod ja tydeh-
tosopimuksia

Lainsdadanndn ja tydehtosopimusten

tulkinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tulkita tyolainsidadinnon keskeisid
saannoksid kuten tydsopimuslakia,
vuosilomalakia ja tybaikalakeja
organisaation palkanlaskennassa

* tulkita omassa organisaatiossa
kiytettivid tydehtosopimuksia.

* osaa hoitaa organisaation palkka-
hallinnon

Palkkakausittain toistuvien

toimenpiteiden tekeminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* yllipitdd henkilorekisterid

* laskea organisaation henkiloston
palkat atk-sovellusta hyviksikiyttien

* tehdi koti- ja ulkomaan palkoista
lakisiiteiset vihennykset kuten
ennakonpiditykset, elikevakuutus-
maksut, ay-maksut ja ulosotot tai
kuittaukset

* kisitelld palkanlaskennassa luontais-
edut ja henkilokuntaedut

* laskea matkakustannusten korvauk-
set organisaation matkustussdinnon
tai verohallituksen piitoksen
mukaisesti

* maksaa palkat organisaation
kiytinnon mukaisesti.

Palkkoihin liittyvien

erityistilanteiden hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* laskea oman organisaationsa tai
alueensa vuosilomapalkat, loma-
korvaukset ja lomarahat

e laskea muihin kuin sdinnollisiin
tyvaikoihin seki olosuhteisiin
liieeyvi lisit

* laskea oman organisaationsa sairaus-
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ja tydkyvyttdmyysajan palkat

* hoitaa vuosilomiin, tydaikoihin ja
sairaslomiin liittyvin oman
organisaation ja viranomaisten
vaatiman tilastoinnin

* kiyttdd palkanlaskennassa esiintyvid
keskeisid termeji ja kisitteitd seki
palvella asiakkaita tehtiviinsi
liittyvissd tavanomaisissa tilanteissa
suomen tai ruotsin kielen lisiksi
englanniksi tai muulla organisaation
toiminnan kannalta keskeiselld

kielelli.

* osaa hoitaa palkkakirjanpitoa

Palkkakirjanpidon hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hoitaa palkkakirjanpitoa voimassa
olevan lainsdidinnon ja muiden
sidnnosten ja ohjeiden mukaan

* kuvata organisaation palkkakirjan-
pidon yhteyden piikirjanpitoon ja
tilinpaitoksen laadintaan

* tismiyttdd palkkakirjanpidon
pddkirjanpitoon

* tili6idd palkanlaskentaan liittyvin
tositeaineiston kirjanpidon ja
arvonlisiverotuksen periaatteita
noudattaen

* seurata sihkgisen liiketoiminnan
kehittymisti taloushallinnon kan-
nalta ja hyddyntii sitd omassa
tydssddn organisaation tarpeiden
mukaan

* miirictdd palkkakirjanpidon tarkas-
tusta varten tilintarkastuksen ja
verotarkastuksen vaatiman ajan,
tilan, henkildston ja materiaalin
omassa organisaatiossaan

* osallistua oman organisaation
talouden suunnitteluun henkil6sts-
kustannusten osalta.
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* osaa hoitaa palkkoihin liittyvin Palkkoihin liittyvien tilitysten ja
tilastoinnin ja tilitykset. tilastoinnin hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

¢ hoitaa asianomaisille viranomaisille
palkkoihin liittyvit lakisditeiset ja
sopimusten mukaiset tilitykset myos
sihkoisid viranomaispalveluja
hyodyntien

* toimittaa oikea-aikaisesti ja oikeille
tahoille tarvittavat vuosi-ilmoitukset
ja tilastot.

¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osoittaa
osaavansa toimia kiytinnon palkkahallinnon tehtivissd ammattimaisesti.
Hinelld on myds avoin ja selked kisitys oman osaamisensa kehittdmistarpeista ja
tavoitteista, ja hin osoittaa sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.
Ammatillisen osaamisen niytt6 rakentuu seuraavasti:

1. Niyttoaineiston kokoaminen

Tutkinnon suorittaja osoittaa palkkahallinnon kiytinnon tehtivissi
tutkinnon osaan liittyvien ammattitaitovaatimusten mukaisen osaamisensa,
josta arvioijat antavat arviointinsa. Arvioinnit kootaan niyttoaineistoon.
Aineistoon voidaan liittdd dokumentteja, jotka arvioituina tdydentivit
kiytinndn toiminnassa arvioituja niyttoji.

2. Arviointikeskustelu

Tutkinnon suorittaja esittdd niyttdaineistonsa. Arviointikeskustelussa
tutkinnon suorittaja ja niyton arvioijat yhdessi keskustelevat ja arvioivat
tuotettujen niyttoaineistojen pohjalta suorittajan ammattitaitoa ja
ammatillista kypsyytti.
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KAIKILLE YHTEINEN TUTKINNON OSA

5 § Organisaation taloushallintotehtavissa toimiminen

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

* osaa toteuttaa oman organisaationsa
strategioita taloushallinnon
tehtivissiin

Oman organisaation ja sen

strategioiden tunteminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kuvata oman organisaationsa
litkeidean ulkoisille sidosryhmien
jasenille

* selvittdd organisaation talous-
hallintoa ohjaavat periaatteet ja
toimintatavat tydyhteison ja sidos-
ryhmien jisenille

* kuvata oman organisaationsa
toimintaympiristdssi tapahtuvien
merkittivimpien muutosten vaiku-
tusta organisaation toimintaan

* sijoittaa oman tydtehtivinsi osaksi
taloushallinnon organisaation
toimintaa

* hoitaa oman vastuualueensa asiakas-
palvelun organisaation palvelu-
konseptin ja hyvin asiakaspalvelun
periaatteiden mukaisesti.

* osaa toimia tyéryhmin jiseneni

TyOyhteis0ssa toimiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* toimia tydelimid koskevien
sddddsten ja madriysten mukaisesti

* toimia tyossddn tuloksellisesti,
asiakaslihtoisesti, vastuullisesti,
yhteistyokykyisesti ja yrittdjamiisesti

* midrittdd tyonsi avainalueet ja
toimia asetettujen tavoitteiden
mukaisesti

e kisitelld luottamuksellisia asioita
tyonsi luonteen edellyttimalld
tavalla

* osoittaa arvostavansa tyotddn ja
tuoda esille oman osaamisensa

* keskustella ja neuvotella vuoro-
vaikutteisesti eri sidosryhmien
jasenten kanssa
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* edistdd tydyhteisonsd tyoviihtyvyyted

* toimia luontevasti eri kulttuureja ja
kielitaustoja edustavien tydyhteison
jasenten kanssa.

Oman tyon arviointi ja kehittdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

e suunnitella, arvioida seki kehittid
mairitietoisesti omaa ammatti-
taitoaan ja tyGtddn

* suunnitella ajankiytt6din ja
huolehtia omasta tyokyvystiin ja
jaksamisestaan.

Perehdyttdminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* opastaa uusia tydyhteison jiseniid
tydtehtiviin, toimintaympiristéon
ja tyén kannalta merkittivien
asiakkuuksien hallintaan

* huolehtia siiti, ettd organisaatiossa
oleva hiljainen tieto tulee siirretyksi
uusille tyontekijoille

* opastaa ja tiedottaa omalla asian-
tuntijuusalueellaan organisaation
muita jdsenid

* tdydentii tarvittaessa perehdytti-
miseen liittyvii aineistoa omalta
asiantuntijuusalueeltaan.

* osaa kiyttdd tydssidn nykyaikaista
tietotekniikkaa

Tietotekniikan hyvaksikaytto

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kiyttdd joustavasti ja joutuisasti
taloushallinnon atk-sovelluksia,
tekstinkisittelyi ja taulukkolaskenta-
ohjelmia omassa tehtivissiin

e seurata taloushallinnon tehtivissi
tarvittavien tietoteknisten

sovellusten kehitysti.

* osaa hyodyntid omassa tydssdin
tehtiviinsd liittyvid tietoldhteiti.

Tiedonhaku

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hankkia tyossdin tarvitsemaansa
tietoa monipuolisesti eri tieto-
lihteistd
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* kiyttdd tiedonhaussa eri asian-
tuntijoiden palveluja

* arvioida hankkimansa tiedon
kiyttokelpoisuutta ja muokata sitd

tarvitsemaansa muotoon.

¢c) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittajalla on
kokonaiskuva taloushallinnosta ja ettd hin osoittaa osaavansa toimia omassa
organisaatiossaan aktiivisena ja positiivisena tydyhteisonsi jiseneni.
Hinelld on my®s avoin ja selked kisitys oman osaamisensa kehittimistarpeista ja
tavoitteista, ja hin osoittaa sitoutuvansa tavoitteelliseen itsensi kehittimiseen.
Ammatillisen osaamisen niytt6 rakentuu seuraavasti:

1. Niyttoaineiston kokoaminen

Tutkinnon suorittaja osoittaa kiytinnon tydtehtivissd tutkinnon osaan
liittyvien ammattitaitovaatimusten mukaisen osaamisensa, josta arvioijat
antavat arviointinsa. Arvioinnit kootaan niyttaineistoon. Aineistoon
voidaan liittid dokumentteja, jotka arvioituina tidydentivit kiytinnon
toiminnassa arvioituja niyttoja.

2. Arviointikeskustelu

Tutkinnon suorittaja esittdd niyttdaineistonsa. Arviointikeskustelussa
tutkinnon suorittaja ja niyton arvioijat yhdessi keskustelevat ja arvioivat
tuotettujen niyttoaineistojen pohjalta suorittajan ammattitaitoa ja
ammatillista kypsyytti.
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VAPAASTI VALITTAVA TUTKINNON OSA

6 8§ Yrittajyys

Tutkinnon suorittaja on oikeutettu vapaasti liittimidn yrittdjyyden osaksi
tutkintoaan. Tdmin vapaasti valittavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset,
arvioinnin kohteet ja kriteerit edellyttivit seuraavia asioita:

a) Ammattitaitovaatimukset

b) Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan suorittaja

e osaa arvioida henkilokohtaisia
mahdollisuuksiaan ja valmiuksiaan
toimia mahdollisesti alan yrittdjini

Omien yrittajavalmiuksien

arvioiminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* kertoa, millaiset henkilokohtaiset
valmiudet tukevat yrittdjand
menestymistd ja pystyy tiled
pohjalta erittelemiin arvojaan seki
arvioimaan omia valmiuksiaan
toimia yrittdjand

* laatia itselleen asiantuntijoiden
opastuksella kehittymissuun-
nitelman yrittdjind toimimiseksi.

* osaa tarkastella alaa ja sen tarjoamia
yritystoiminnan kiynnistimisen ja
kehittimisen mahdollisuuksia ja
riskejd

Yrityksen toimintaedellytysten

selvittaminen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* tarkastella oman toimialansa tulevai-
suuden nikymii ja kehitystd sekd
litketoimintamahdollisuuksia oman
yritystoiminnan kdynnistimiseksi

e arvioida kriittisesti ja rakentavasti
oman mahdollisen yrityksensi
toiminnan tuloksellisuutta ja
kannattavuutta eli eldtedako yritys

* tarkastella yrittdjyyttd yrittdjin
toiminnan vastuiden ja velvoitteiden
nikokulmasta

* tarkastella yrittdjyyted myos tyon-
antajana toimimisen nikokulmasta.

* tuntee erilaisia yritystoiminnan
aloitustapoja ja -muotoja ja osaa
kehittii karkean litkeidean omalle
yritykselleen

Liikeidean laadinta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* vertailla vaihtoehtoisia tapoja
kiynnistid yritystoimintaa ja
keskustella asiantuntijoiden kanssa
oman mahdollisen yritystoimintansa
vaihtoehdoista
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* kehittdd yhdessi asiantuntijoiden
kanssa yritykselleen karkean liike-
idean ja tietdd, millaisia taloudellisia,
tuotannollisia ja henkisid resursseja
mahdollisen yritystoiminnan
aloittaminen vaatii

* arvioida asiantuntijoiden kanssa
yritysideansa onnistumisen
mahdollisuuksia.

* osaa luoda asiakas- ja verkosto-
suhteita

Asiakas- ja verkostosuhteiden

luominen

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* rakentaa omien mahdollisuuksiensa
rajoissa yrityksen jatkuvuuden
kannalta merkityksellisid asiakas-,
toimittaja- ja muita verkostosuhteita
sekid pohtia erilaisia vaihtoehtoja

* hahmotella em. verkosto-
kumppanien kanssa sopimuksia
asiantuntijapalveluja hyddyntien.

* osaa toimia yritystoiminnan
talouden tirkeimpid periaatteita
noudattaen

Taloudellinen toiminta

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* valita yrityksen kannattavuutta
parantavia toimintavaihtoehtoja

* hinnoitella omia palvelujaan ottaen
huomioon sekd kannattavuuteen
ettd markkinoihin vaikuttavat tekijit

e tulkita yrityksen tilinpéitosti pii-
omien, varallisuuden, maksukyvyn
ja tuloksen suhteen sekd pohtia
taloudellisen toiminnan kehittimis-
mahdollisuuksia tarvittaessa yhteis-
tydssi asiantuntjoiden kanssa

e laatia yritykselleen karkean tulos-
ennusteen ja hankkia asiantuntija-
palveluja verotuskysymysten
ratkaisemiseen.

* osaa kiyttidd asiantuntijapalveluja.

Asiantuntijapalvelujen kaytto

Tutkinnon osan suorittaja osaa

* hakea yrityksen perustamisessa ja
toiminnan eri vaiheissa tarvitse-
maansa tietoa ja asiantuntija-
palvelua.
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¢) Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon osan suorittamisessa on keskeistd, ettd tutkinnon suorittaja osaa arvioida
omia valmiuksiaan toimia yrittdjini. Hin osaa tarkastella yritystoiminnan
menestymisedellytyksii, laatia mahdollisen yrityksensi toiminnalle litkeidean ja
laskea, kannattaako ajateltu toiminta ja elittdako se yrittdjin. Hin osaa hyodyntia
erilaisia verkostoja ja asiantuntijapalveluita yritystoimintaa harkitessaan ja
aloittaessaan.
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Tutkinnon osan niytté rakentuu seuraavasti:

1. Niyttdaineiston kerdiminen

Tutkinnon osan suorittaja laatii mahdolliselle omalle yritykselle alustavan
liikeidean, jota hin tiydentii toiminnan edellytyksii ja riskeji kartoittavilla
selvityksilld, tuotoksilla ja laskelmilla. Niyttoon tulee liittdid myos yrittdjin
kehittymissuunnitelma. Elinkeinoelimin ja yrittdjyyden asiantuntijat
arvioivat liikeideaa sekd siihen liittyvid dokumentteja. Em. asiantuntijat
antavat arvionsa myds tutkinnon osan suorittajan toiminnasta litkeidean
laatimiseen ja selvitysten tekemiseen liittyvistd toiminnasta. Tutkinnon osan
suorittaja tekee my6s omasta ndytostidn itsearvioinnin, jossa hin arvioi omaa
litkeideaansa ja sen laatimiseen liittynyttd toimintaa.

Arvioinnit kootaan niyttdaineistoon.

. Arviointikeskustelu

Arviointikeskustelussa tutkinnon osan suorittaja seki elinkeinoelimin ja
yrittdjyyden asiantuntijat sekd koulutuksen edustaja yhdessi arvioivat
tuotettujen arviointien perusteella yrittdjiksi aikovan suorittajan kykyi
toimia yrittdjini ja valmiuksia tehdi ratkaisuja yritystoiminnan mahdollisesta
aloittamisesta.



