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TUTKINNON NimI (FI)

Liiketalouden perustutkinto 120 ov, talous- ja toimistopalvelujen koulutusohjelma/osaamisala,
merkonomi (FI)

Tutkinnon perusteiden voimaantulopdivé 1.8.2009

TUTKINNON TUOTTAMA AMMATILLINEN OSAAMINEN

Tutkinnon muodostuminen

Kaikille tutkinnon suorittajille pakollinen tutkinnonosa on asiakaspalvelu (20 ov). Tutkintoon kuuluu valinnaisia tutkinnon
osia, jotka tukevat ammatillista suuntautumista, kuten kirjanpito, toimistopalvelut, ja palkanlaskenta, tyévalineohjelmien
kayttd, rahoituspalvelut, kirjapito, toimistopalvelut ja palkanlaskenta, séhkdinen kaupankaynti, toiminnan kannattavuuden
suunnittelu ja rahoituspalvelut. Liséksi voi valita tutkinnon osia muista ammatillisista perustutkinnoista, ammattitutkinnoista
ja erikoisammattitutkinnoista. Ammatillisessa peruskoulutuksessa (opetussuunnitelmaperusteisessa) voi liséksi valita
paikallisen tydelaman mukaisesti laadittuja tutkinnon osia. Ammatillisten tutkinnon osien laajuus on yhteensé 90
opintoviikkoa. (Nayttdtutkinnossa tutkinnon osilla ei ole laajuuksia.) Ammatillisessa peruskoulutuksessa
(opetussuunnitelmaperusteisessa) opiskellaan lisaksi 20 ov ammattitaitoa tdydentévid ja 10 ov vapaasti valittavia tutkinnon
osia.

Tutkinnon suorittanut merkonomi osaa

- palvella toimiston sisaista tai ulkoista asiakasta

- hoitaa jotakin talouspalvelun osa-aluetta

- toimia liiketaloudellisesti

- viestia ja toimia yhteistydssa

- kieli& ja viestintatekniikkaa

- taloutta ja kannattavuutta

- toimia asiakaspalveluhenkisesti, oma-aloitteisesti, yhteistydtaitoisesti, joustavasti ja luovasti
- yritystoiminnassa tarvittavat perusvalmiudet liiketalouden, kaupan tai muun alan yrittajyyteen
- toimia kansainvalisessa ymparistossa ja erilaisista kulttuureista tulevien asiakkaiden kanssa
- tyoskennella ty6turvallisuusohjeiden mukaisesti ja yllapitaa tyo- ja toimintakykyaan

- tyoskennella kestavan toimintatavan mukaisesti

- ottaa vastuun omista toistaan, arvioida omaa tydsuoritustaan ja kehittdd ammattitaitoaan

- selviytya tyonsa vuorovaikutustilanteissa yhdella vieraalla ja toisella kotimaisella kielella

TEHTAVIA, JOISSA TUTKINNON SUORITTANEET VOIVAT TYOSKENNELLA
Tutkinnon suorittanut tydskentelee myynnin, kaupan, talouden ja toimistojen seké kirjastojen, julkishallinnon, pankkien ja
vakuutuslaitosten tehtévissa.

TUTKINNON VIRALLINEN ASEMA

Tutkintotodistuksen antajan nimi ja asema Tutkinnosta paattavan kansallisen/alueellisen
viranomaisen nimi ja asema

Ammatillisen peruskoulutuksen jarjestajé, jolla on opetus- ja ) o
kulttuuriministerion myéntaméa koulutuksen jarjestamislupa. Opetus- ja kulttuuriministeri6 )
Nayttotutkintona suoritetun perustutkinnon tutkintotodistuksen Opetushallitus, opetus- ja kulttuuriministerion alainen
antaa Opetushallituksen asettama tutkintotoimikunta. keskusvirasto

Tutkinnon taso (kansallinen tai kansainvalinen) Arvosana-asteikko/hyvaksymisvaatimukset
Kiitettava 3

Hyva 2

Tyydyttava 1

Alin hyvaksytty suoritus 1




Jatko-opintokelpoisuus Kansainvaliset sopimukset

Tutkinto tuottaa kelpoisuuden korkeakouluihin.

Saadosperusta
Laki ammatillisesta koulutuksesta 630/1998, asetus ammatillisesta koulutuksesta 811/1998.
Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta 631/1998, asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta 812/1998.

PERUSTUTKINNON TUTKINTOTODISTUKSEN VOI SAADOSTEN MUKAAN SAADA SEURAAVILLA TAVOILLA

Tutkintotodistuksen voi sdadosten mukaan saada kolmella tavalla:

1. Tutkinnon voi suorittaa ammatillisena peruskoulutuksena, jolloin opiskelun tapahtuu paasaantdisesti oppilaitoksessa.
Koulutukseen sisaltyy myds kaytannon opiskelua oppilaitoksessa ja sen lisaksi vahintdan 20 opintoviikon laajuinen opiskelu
tydpaikalla. Tutkintotodistuksen antaa koulutuksen jarjestéja, jolla on opetus- ja kulttuuriministerién myontama koulutuksen
jarjestamislupa.

2. Tutkinnon voi suorittaa nayttotutkintona, jossa arvioidaan ammattitaito sen hankintatavasta riippumatta.
Tutkintotodistuksen antaa Opetushallituksen asettama tutkintotoimikunta.

3. Tutkinnon voi suorittaa oppisopimuskoulutuksena. Talldin opiskelusta 70-80 % tapahtuu tyopaikalla ja 30-20 %
oppilaitoksessa. Opiskelijalla on maéraaikainen tydsopimus. Tutkintotodistuksen antaa koulutuksen jarjestaja tai
tutkintotoimikunta.

Pohjakoulutusvaatimukset

Ammatillisessa peruskoulutuksessa perusopetuksen oppiméara tai vastaava aikaisempi oppimaara.

Nayttotutkinnon suorittaminen on ammattitaidon hankkimistavasta riippumatonta. Tutkintotilaisuuksiin osallistujille ei ole
asetettu muodollisia koulutusvaatimuksia.

Lisatietoja

Oppimistuloksia arvioidaan kansallisesti aloittain joko otantaperusteisesti tai kaikkia opiskelijoita koskien. Opetushallitus
vastaa oppimistulosten kansallisesta arvioinnista.

Ammatillisen peruskoulutuksen opettajien saaddsten mukaisena kelpoisuusvaatimuksena on korkeakoulututkinto seka 35
opintoviikon laajuiset pedagogiset opinnot. Ammatillisten opintojen opettajilla tulee liséksi olla kolmen vuoden tyokokemus
vastaavalla alalla.

Lisatietoa Suomen ammatillisesta koulutuksesta ja tutkintojen jarjestelmésta: www.oph.fi/info/recognition.

Kansallinen tiedotuskeskus
National Reference Point (NRP)
Opetushallitus

PL 380

00531 Helsinki
recognition@oph.fi

Téaman liitteen tarkoitus on lisétietojen antaminen suoritetusta tutkinnosta eika se sellaisenaan ole todistus tutkinnosta. Liitteen muoto perustuu seuraaviin
teksteihin: neuvoston paatdslauselma 93/C 49/01 tehty 3 paivana joulukuuta 1992 tutkintojen selkeydestd, neuvoston paatoslauselma 96/C 224/04 tehty 15
péivand heindkuuta 1996 ammatillisen koulutuksen tutkintotodistusten selkeydestd, ja Euroopan parlamentin ja neuvoston antama suositus 2001/613/EY
annettu 10 paivana heindkuuta 2001 opiskelijoiden, koulutuksessa olevien, vapaaehtoisten, opettajien ja kouluttajien liikkuvuudesta Euroopan yhteisossa.
Lisétietoja tutkintojen vertailusta on sivulla www.cedefop.eu.int/transparency.
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