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1 Nayttotutkinnot

1.1  Nayttotutkintojen jarjestaminen

Opetushallituksen asettamat, tyOnantajien, tydntekijoiden, opettajien ja tarvit-
taessa itsendisten ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikun-
nat vastaavat ndyttotutkintojen jarjestimisestid ja valvonnasta sekd antavat tut-
kintotodistukset. Tutkintotoimikunnat tekevit sopimuksen niyttotutkintojen
jarjestimisestd koulutuksen jirjestdjien ja tarvittaessa muiden yhteisojen ja sii-
tididen kanssa. Nayttotutkintoja ei saa jirjestdd ilman voimassa olevaa, tutkin-
totoimikunnan kanssa solmittua jirjestimissopimusta.

1.2  Nayttétutkinnon suorittaminen

Nayttotutkinto suoritetaan osoittamalla hyviksytysti tutkinnon perusteissa vaa-
dittu osaaminen tutkintotilaisuuksissa kdytinnon tyossi ja toiminnassa. Jokai-
nen tutkinnon osa on arvioitava erikseen. Arvioinnin tekevit tyonantajien,
tyontekijoiden ja opetusalan edustajat yhdessi. Aloilla, joilla itsendinen amma-
tinharjoittaminen on tyypillistd, my6s timi taho otetaan huomioon arvioijien
valinnassa. Lopullisen piitoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta. Tutkin-
totodistus voidaan antaa, kun kaikki tutkinnon suorittamiseksi maarityt tutkin-
non osat on suoritettu hyviksytysti.

1.3  Ndyttétutkinnon perusteet

Tutkinnon perusteissa midritellddn tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti
niisti muodostuvat osaamisalat, tutkinnon muodostuminen, kussakin tutkin-
non osassa vaadittava ammattitaito, arvioinnin perusteet (arvioinnin kohteet ja
kriteerit) ja ammattitaidon osoittamistavat.

Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnol-
lisesta tyOprosessista itseniiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon
osissa mddritellyissi ammattitaitovaatimuksissa keskitytidn ammatin ydintoi-
mintoihin, toimintaprosessien hallintaan ja kyseessd olevan alan ammattikiy-
tantoihin. Niihin sisidltyvit myos tyoelimissi yleisesti tarvittavat taidot, esimer-
kiksi sosiaaliset valmiudet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista. Arvioin-
nin kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetddn



erityistd huomiota. Kohteiden miirittiminen helpottaa myds ammattitaidon ar-
viointia asianomaisesta tyotoiminnasta. Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon
perusteissa midritellyt arvioinnin kohteet. Arvioinnin kriteerit méirittelevat hy-
viksyttivin suorituksen laadullisen ja miirillisen tason.

Ammattitaidon osoittamistavat sisiltavit tutkinnon suorittamiseen liittyvid tar-
kentavia ohjeita. Ammattitaito osoitetaan paddsidintoisesti todellisissa tyotehti-
vissd ja toimissa. Ammattitaidon osoittamistavat voivat sisdltiia mm. ohjeita
siitd, kuinka tutkintosuoritusta voidaan tarvittaessa tdydentdd, jotta kaikki am-
mattitaitovaatimukset tulevat kattavasti osoitetuiksi.

1.4  Henkilokohtaistaminen nayttotutkinnossa

Koulutuksen jirjestdja huolehtii niyttotutkintoon ja siithen valmistavaan kou-
lutukseen hakeutumisen, tutkinnon suorittamisen seki tarvittavan ammattitai-
don hankkimisen henkilokohtaistamisesta. Henkilokohtaistamisessa tulee ottaa
huomioon ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain 11 §n (952/2011)
sadnnokset opiskelijan oikeuksista ja velvollisuuksista.

Opetushallitus on antanut henkilokohtaistamista koskevan erillisen madariayk-
sen (43/011/2000).

1.5 Ammattitaidon arviointi nayttétutkinnossa

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella siti,
miten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, mitd tutkinnon perus-
teissa ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetdin. Arvioinnissa
kaytetdidn tutkinnon perusteissa madriteltyjd arviointikriteerejd. Arvioinnissa tu-
lee kiyttia monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetel-
mid. Vain yhden menetelmin kiytolld ei vilttimattd saada luotettavaa tulosta.
Arvioinnissa otetaan huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon
perusteiden mukaisesti. Mikili tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksii
aikaisemmin osoitetusta osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden
nayttotutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat do-
kumentin tutkintotoimikunnalle tunnustettavaksi osaksi niyttotutkinnon suori-
tusta. Lopullisen piditoksen aiemmin osoitetun ja luotettavasti selvitetyn osaa-
misen tunnustamisesta tekee tutkintotoimikunta.

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa arviointiaineiston kerddmiselld ja ar-
vioinnin dokumentoinnilla on keskeinen merkitys. Tyoelimin sekid opettajien
edustajat tekevit kolmikantaisesti huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Jo-



kaisen tutkinnon suorittajan tulee selvisti saada tietoonsa arvioinnin perusteet.
Tutkinnon suorittajalle on annettava mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin.
Niyttotutkinnon jirjestdjd laatii arvioinnin kohteena olevan tutkinnon osan
suorittamisesta arviointipoytikirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon
suorittajalle timin jilkeen annettava palaute on osa hyvii arviointiprosessia.
Lopullisen pditoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta.

Arvioijat
Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkiloilld tulee olla hyvid am-

mattitaito ko. niyttotutkinnon alalta. Tutkintotoimikunta ja niyttotutkinnon jir-
jestdja sopivat arvioijista ndyttotutkintojen jarjestimissopimuksessa.

Arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi lainsdddinnon mukaisen miirdajan puitteissa pyytii
arvioinnin oikaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen ky-
seessd oleva tutkinto kuuluu. Kirjallinen oikaisupyyntod osoitetaan tutkintotoi-
mikunnalle. Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan velvoittaa toimittamaan
uuden arvioinnin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuksesta annettuun tut-
kintotoimikunnan piitokseen ei voi hakea muutosta valittamalla.

1.6 Todistukset

Tutkintotodistuksen ja todistuksen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta an-
taa tutkintotoimikunta. Todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisesta
antaa koulutuksen jirjestdjd. Opetushallitus on antanut miiriyksen todistuksiin
merkittdvistd tiedoista.

Nayttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun
nayttotutkintoon osallistuva sitd pyytdd. Tutkintotodistuksen ja myos todistuk-
sen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan
edustaja ja nayttotutkinnon jirjestijin edustaja.

Opetushallituksen hyviksymiin ammattikirjaan tehty merkintd nayttotutkin-
non suorittamisesta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus nayttotutkin-
non suorittamisesta. Nayttotutkinnon jirjestdja hankkii ja allekirjoittaa ammatti-
kirjan. Ammattikirja on néyttétutkinnon suorittajalle maksullinen.

1.7  Ndyttétutkintoon valmistava koulutus

Niayttotutkintoihin osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumista
koskevia ennakkoehtoja. Pddsidntodisesti tutkinnot suoritetaan kuitenkin val-



mistavan koulutuksen yhteydessi. Koulutuksen jirjestdja paittdda nayttotutkin-
toon valmistavan koulutuksen sisillostd ja jirjestimisestd tutkinnon perustei-
den mukaisesti. Koulutus ja tutkintotilaisuudet on jisennettivi tutkinnon osien
mukaisesti. Nayttotutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee
osana koulutusta jirjestia mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suo-
rittaa niyttotutkinto.
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2 Taloushallinnon ammattitutkinnon
muodostuminen

2.1 Taloushallinnon ammattitutkinnossa osoitettava
osaaminen

Taloushallinnon ammattitutkinto on tarkoitettu henkil6lle, joka hoitaa talous-
hallinnon tehtiviid kattavasti pienissi tai keskisuurissa organisaatioissa tai suu-
ren organisaation taloushallinnon osastolla. Taloushallinnon ammattitutkinnon
suorittaja omaa laaja-alaiset taidot tyoskennelld joustavasti taloushallinnon teh-
tavissi ja edellytykset yllapitdd ja kehittid ammattitaitoaan. Tyo edellyttid nu-
merotarkkuutta, huolellisuutta ja luottamuksellisten asioiden hoitamista seki
jatkuvaa oman alan kehittymisen seuraamista.

Taloushallinnon tutkintoa suorittavalla on vankka taloushallinnon osaaminen,
jonka hin on hankkinut osaamisalan mukaisissa tyotehtidvissi.

Taloushallinnon tutkinnon suorittajalla on valmiudet ja kyky muuntaa ja sovel-
taa taitojaan itseniisesti, vaihtelevissa tilanteissa ja toimintaympiristoissi. Hin
osaa itseniisesti huomioida siiddsmuutokset ja annetut ohjeet sekd soveltaa
niitd kidytinnon tyoskentelyyn. Ammattitaitonsa hin osoittaa myods mahdollis-
ten virheiden selvittimisell4 ja niiden oma-aloitteisella korjaamisella.

2.2 Taloushallinnon ammattitutkinnon osat ja
muodostuminen

Taloushallinnon ammattitutkinto muodostuu seitsemistd pakollisesta tutkinnon
osasta sekd 11 valinnaisesta tutkinnon osasta. Koko tutkinnon suorittaminen
vaihtelee osaamisaloittain seuraavasti:

B Kirjanpitdjdn osaamisalalla koko tutkinnon suorittaminen edellyttdd kah-
den osaamisalalle pakollisen ja kahden valinnaisen tutkinnon osan suorit-
tamista.

B Palkanlaskijan osaamisalalla koko tutkinnon suorittaminen edellyttdi
kahden osaamisalalle pakollisen ja kahden valinnaisen tutkinnon osan
suorittamista.

B Talousassistentin osaamisalalla tutkinnon suorittaminen edellyttid kolmen
osaamisalalle pakollisen ja kahden valinnaisen tutkinnon osan suorittamista
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Taloushallinnon ammattitutkinto

Pakolliset tutkinnon osat osaamisaloittain

Kirjanpitdjdn osaamisala

3.1 Kirjanpidon ja arvonlis-

verotuksen hoitaminen

3.2 Tilinpddtoksen loatiminen

Palkanlaskijan osaamisala
3.3 Palkanlaskenta

3.4 Vuosilomalaskenta

Talousassistentin osaamisala

3.5 Taloushallinnon tukipalve-

lujen hoitaminen

3.6 Loskutuksen ja myynti-
reskontran hoitaminen

3.7 Ostoreskontran
hoitaminen

Valinnaiset tutkinnon osat, joista on valittava kaksi tutkinnon osaa
— Valinnaisina osina voivat olla myds pakolliset tutkinnon osat muilta kuin suoritettavalta osaamisalalta

3.8 Budjetointi 3.9 Tilinpddtdsanalyysin 3.10  Konsemitilinpddtoksen
laatiminen tekeminen
3.11  Matkajdrjestelyjen 3.12  Palkanlaskennan erityis- | 3.13  Rahoitussuunnittelu
hoitaminen tilanteiden hoitaminen
3.14  Hinnoittelu 3.15  Projektin talousohjous | 3.16  Henkildstgasioiden
hoitaminen
3.17  Tiiminvetdjind 3.18  Tutkinnon osa foisesta

toimiminen

ammatti- tai erikois-
ammattitutkinnosta
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3 Taloushallinnon ammattitutkinnossa
vaadittava ammattitaito ja arvioinnin
perusteet

Tutkinnon perusteissa vaadittu ammattitaito osoitetaan taloushallinnon tut-
kintotoimikunnan hyviksymin taloushallinnon ammattitutkinnon jirjestimis-
suunnitelman perusteella henkilokohtaistetuissa tutkintotilaisuuksissa aidoissa
tyoympiristossd tutkinnon suorittajan omissa tyotehtivissi, jolloin tutkinnon
suorittaja osoittaa kattavasti tutkinnon perusteissa edellytetyn ammatillisen
osaamisen.

Arvioijat, jotka on perehdytetty arviointitehtdvdidn, arvioivat tutkinnon suorit-
tajan ammattitaidon tutkintotilaisuuksissa. Tutkinnon suorittajalle on annettava
mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin. Arvioijat arvioivat ja dokumentoivat
tutkinnon suorittajan osoittaman osaamisen tutkinnon ammattitaitovaatimus-
ten, arvioinnin kohteiden ja kriteerien mukaisesti. Tutkinnon suorittajalle anne-
taan rakentava ja kannustava palaute tutkintosuorituksesta.

Tutkinnon suorittajalle voidaan antaa mahdollisuus tiydentdd tutkintosuori-
tuksiaan suullisesti tilaisuudessa, johon osallistuu tutkinnon suorittajan lisdksi
yksi tai useampi arvioija. Arvioija kirjaa keskustelun aikana tehdyt havainnot
arviointilomakkeeseen. Niin varmistetaan tutkintosuoritusten kattavuus ja ar-
vioinnin luotettavuus. Tdmd mahdollisuus voidaan jirjestdi tutkinnon osan suo-
rittamisen yhteydessi tai sitten kun kaikki tutkinnon osien suoritukset on tehty.

Taloushallinnon ammattitutkinto arvioidaan tutkinnon osa kerrallaan niin, ettid
tutkinnon suorittajan ammattitaitoa verrataan tutkinnon osan ammattitaitovaa-
timuksiin. Kolmikantainen arvioijaryhmi tekee tutkinnon osan kirjallisen ar-
viointiesityksen tutkintotoimikunnalle sen jilkeen, kun tutkintosuoritukset on
tehty kattavasti, luotettavasti ja tutkinnon perusteiden mukaisesti. Kolmikantai-
sen arvioijjaryhmin jasenet edustavat tydonantajia, tyontekijoitd ja opettajia.

Ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit

Tutkinnon osan tyoelimin tehtdvi- ja taitoalueista muodostetut ammattitaito-
vaatimukset miiritellddn seuraavilla sivuilla lihavoidulla tekstilld. Sen alla ovat
ammattitaitovaatimuksesta johdetut arvioinnin kohteet vasemmassa sarakkees-
sa. Arvioinnin kohteet ilmaisevat ne ammattitaidon kannalta keskeiset osaamis-
alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdidn erityisesti huomiota. Oikealla puolella
olevaan sarakkeeseen on kirjoitettu arvioinnin kriteerit, jotka miirittelevit hy-
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viksyttavin suorituksen laadullisen ja mdiirillisen tason. Niiden perusteella
arvioidaan tutkintosuorituksen hyviksyminen.

Arvioinnin kohteiden ja kriteerien alla kuvataan ne ammattitaidon osoittamista-
vat, joilla tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, ja josta arvioijat hinen
tutkintosuorituksensa arvioivat.

3.1 Kirjanpidon ja arvonlisGverotuksen hoitaminen
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

® hoitaa kirjanpidon

® hoitaa arvonlisiverotuksen

B toimia tyOyhteisdssi

B toimia vuorovaikutustilanteissa.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa kirjanpidon.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit
Tilikauden aikaisen kirjanpidon | Tutkinnon suorittaja
hoitaminen e it fililuetteloa ajan tasalla
e viestittid fililuetteloon tarvittavista muutoksista asianomaiselle
taholle

e kirjoaa tavanomaiset liketapahtumat voimassa olevan kirjanpito- jo
verolainsdddinndn, muiden sddnndsten ja ohjeiden sekd oman
organisaation kirjaussuunnitelman ja fililuettelon mukaisesti

e huolehtii kirjanpidon oikeellisuudesta ja virheettomyydesti

e tismdyttid osakirjanpidot pddkirjanpitoon oikea-aikaisesti

e hyddyntid kirjanpitojdriestelmdstd tuotettavien kirjanpitoraporttien
fietoja taloushallinnon tehtdviss.

Yhteisolainsddddnnon hallitse- | Tutkinnon suorittaja
minen e kirjaa organisaation tilitapahtumat yhteisolainsdddanndn mukaises-
ti huomioiden eri yritysmuotojen erityispiirteet.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa arvonlisdverotuksen.

Arvonlisdverotuksen hoitaminen | Tutkinnon suorittaja

e |aatii kuukausittaiset /kausittaiset alv-laskelmat ja toimittaa ne
viranomaisille oikea-aikaisesti soveltaen arvonlisdverolakia

o Kkiisittelee verofilin tismdytykset ohjeiden mukaisesti

o filittdd arvonlisdveron lain mukaisesti.
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Tutkinnon suorittaja osaa toimia tydyhteisossd.

Oman tyGn ja toiminta-alueen
tunteminen

Tutkinnon suorittaja

e noudattaa voimassaolevaa tydlainsddddntdd, alan tyoehtosopimus-
ta sekd omaa toimialaa koskevia siddoksid jo mddrdyksid

e toimii tyontekijdlle kuuluvien vastuiden ja velvollisuuksien edellyt-
timdlld tavalla

e toimii oman alansa eettisten periaatteiden mukaisesti sekd oman

vastuualueensa ja tyotehtdvinsd edellyttimalld tavalla

edistdd omalta osaltaan yrityksen laatutavoitteiden toteutumista

arvostaa omaa tytidn ja tuo mydnteisesti esille oman osaamisensa

jakaa oman asiantuntemuksensa tydyhteison kyttoon

huolehtii omasta tyokyvystidn ja jaksamisestaan

arvioi asioiden tirkeyden ja kiireellisyyden sekd toimii sen mukai-

sesti

e kehittdd pitkdjdnteisesti jo aikatauluttaen omaa tydtddn jo osac-
mistaan yhdessd esimiehensd kanssa.

Tydympdristostd huolehtiminen

Tutkinnon suorittaja

e toimii oman tydyksikkdnsd turvallisuussuunnitelman ja -mddrdysten
mukaisesti jo kddntyy tarvittaessa esimiehen tai asiantuntijan
puoleen

e huolehtii tydympdristonsd turvallisuudesta, siisteydestd ja viihty-
vyydest

e noudattaa tietoturvaa koskevia mddrdyksid

e kiyttdd turvallisesti ja kdyttoohjeita noudattaen tydympdristossddn
tarvittavia koneita ja laitteita

e noudattaa ammattilaiselta edellytettavid huolellisuutta ksitelles-
sidn oman tai asiakasyrityksen luottamuksellisia tietoja.

Tietoldhteiden hyddyntdminen
taloushallinnon tehtdvissd

Tutkinnon suorittaja

e kiyttid eriluisia tietoldhteitd ja verkostoja tiedon hankinnassa

e valitsee kiytettivissd olevasta tiedosta tydyhteison tai tehtdvien
kannalta olennaiset asiat.

Sahkaisen taloushallinnon
hyGdyntiminen

Tutkinnon suorittaja

e hyddyntdd tehtdvissddn taloushallinnon sahkaisid viranomais-
palveluja

e seuraa sahkdisen taloushallinnon kehittymistd ja soveltaa sitd
omassa tydssddn organisaation tarpeiden mukaan.

Perehdyttdminen

Tutkinnon suorittaja

e opastaa asiakkaita tai tydyhteison jdsenid omalla asiantuntijuus-
alueelloan kannustavasti

o vilitfid tyshén littyvid hiliaista fietoa.
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Tutkinnon suorittaja osaa toimia vuorovaikutustilanteissa.

Vuorovaikutustilanteissa Tutkinnon suorittaja

toimiminen e toimii vuorovaikutustilanteissa joustavasti ja tilanneherkdsti

e kohtaa hankalat asiakastilanteet tasavertaisesti ottaen huomioon
molempien osapuolten edut

e ottaa luontevasti vastaan tydstidn saomansa palautteen

e hyddyntid saamaansa palautetta oman tydnsd kehittimisessd.

e on vastuullinen, joustava ja yhteistydkykyinen tyyhteison jdsen.

Asiakaspalvelutilanteissa Tutkinnon suorittaja

toimiminen  noudattaa sisdisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa hyvin
palvelun periaatteita

e viestii tavanomaisissa asiakaspalvelutilanteissa sujuvan suomen
tai ruotsin kielen lisdksi yhdelld yrityksen toiminnan kannalta
tirkedlld vieraalla kielell sekd auttaa asiakasta eteenpdin toisella
kotimaisella kielelld

e ottaa erilaisissa tydtehtiviin kuuluvissa tilanteissa huomioon
kansainvilisyyden ja erilaiset kulttuurit sekd ihmisten erilaisuuden

e hoitaa kirjallista viestintdd sujuvasti suomen tai ruotsin kielelld tai
yrityksen tyokielelld oman tehtdvinsd puitteissa

o hyddyntdd sahkdisid viestimid ja yrityksen toiminnan kannalta
keskeisid viestintdkanavia omassa tydssddn asianmukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia

kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin

B suunnittelee tydtehtdvinsi, noudattaa aikatauluja ja opastaa omalla asian-
tuntijuusalueellaan muita

m kdyttdd osaamisalansa taloushallinnon ohjelmistoja ja hyodyntidd sihkoisid
palveluja

B toimii ja viestii asiakaspalvelutilanteissa hyvin palvelun periaatteita noudat-
taen suomen ja ruotsin kielelld seki yrityksessd kiytettavilld vieraalla kie-
lella. Mikdili yritys ei toimi toisella kotimaisella kielelld tai vieraalla kielelld,
voidaan kielitaito arvioida muulla tavoin tydtebtdviin liittyvissd tilanteissa
esimerkiksi arviointikeskusteluissa

® hoitaa oman tai asiakasyrityksensi kausittaista kirjanpitoa noudattaen voi-
massaolevia lakeja ja tydopaikan ohjeita

® hoitaa arvonlisdverotukseen liittyvit tehtiavit kirjaamisesta tilityksiin. Mikcili
organisaatio ei kuulu arvonlisdiverotuksen piiriin, tulee tutkinnon suorit-
tajan selvittdci mibin se perustuu ja missd tilanteissa organisaatio siirtyisi
arvonlisciverotuksen piiriin ja miten silloin meneteltdisiin.
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Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun, tutkinnon suo-
rittamista koskevaan suunnitelmaan médriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjalli-
sista arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tidydentdi tutkintosuorituksiaan proses-
siin liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla,
jotka arvioituina liitetdin arviointiaineistoon.

3.2 Tilinpadtoksen laatiminen
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa
® [aatia tilinpdaitoksen
® hoitaa verotukseen liittyvit tehtavit.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa laatia tilinpddtoksen.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Tilinpddtdksen laatiminen Tutkinnon suorittaja

e johtaa itsendisesti ja lain mukaisesti tilinpddtoksen tilikauden
aikaisesta kirjanpidosta

e tekee tavanomaiset tilinpddtosjaksotukset riittdvdlld tarkkuudella

e |qatii asianmukaiset tilinpddtostositteet tilinpddtostd varten.

Lainsddddnndn soveltaminen Tutkinnon suorittaja

filinpddtoksessd o tulkitsee jo soveltaa kirjanpitolainsddntod, yhteisolainsiddantod
ja verolainsddddntdd organisaation tilinpddtostd loadittaessa

e soveltaa lainsddddnndn mukaisia julkistamisperiaatteita omassa
tyossadn.

Tilinpddtdsasiakirjojen laatiminen | Tutkinnon suorittaja

e |qatii tasekirjon ja tilinpddtdstd varmentamaan tarkoitetut tase-
eriftelyt lain mukaan

e toimii voimassaolevien arkistointisidddsten mukaisesti.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa verotukseen liittyvit tehtivit.

Verotettavan tulon laskeminen | Tutkinnon suorittaja

e |askee yritystoiminnasta aiheutuvat verot jo seuraa verotuksen
oikeellisuutta vuoden aikana

e selvittiid, miten verotus vaikuttaa yhtiomiesten /yrittdjdn verotuk-
seen

e |askee osingonjaon tai muun voitonjaon veroseuraamukset.
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Veroilmoituksen laatiminen Tutkinnon suorittaja

* |aatii oman tai asiakkaan organisaation veroilmoitukset ja toimittaa
ne oikea-aikaisesti verottajalle

 noudattaa verotuksessa kirjanpito- ja verolainsdddinnon mddrdyksid.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia

kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin

m tekee organisaation tilinpditoksen tilinpditosasiakirjoineen ja veroilmoituk-
sen noudattaen voimassaolevaa lainsdidintdd ja organisaation ohjeita

® huolehtii yhtion verotuksen oikeellisuudesta seki selvittdd voitonjaosta joh-
tuvat veroseuraamukset. Mikdili yhtio ei ole osakeyhtio tai ei jaa osinkoja,
tulee tutkinnon suorittajan selvittéici mabdollisen voitonjaon veroseuraa-
mukset.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetd4dn arviointiaineistoon.

3.3 Palkanlaskenta

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa
hoitaa palkkakirjanpitoa
laskea palkat

toimia tyoyhteisdssi

toimia vuorovaikutustilanteissa.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa palkkakirjanpitoa.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Palkkakirjanpidon hoitaminen Tutkinnon suorittaja

e hoitaa palkkakirjanpidon voimassa olevan lainsidddnndn ja
mddrdysten, sddnndsten ja ohjeiden mukaan

o tilioi palkanlaskentaan liittyvin tositeaineiston kirjanpidon ja
arvonlisiiverotuksen periaatteita noudattaen.
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Palkkoihin liittyvien filitysten ja
filastoinnin hoitaminen

Tutkinnon suorittaja

e hoitaa asianomaisille viranomaisille palkkoihin liittyvit lakisddtei-
sef ja sopimusten mukaiset tilitykset sahkdisid viranomaispalveluja
hyddyntden

antaa tietoja henkilokustannuksista organisaation talouden suunnit-
telun osalta vaitiolovelvollisuutta noudattaen

toimittaa oikea-aikaisesti ja oikeilla tahoille tarvittavat vuosi-
ilmoitukset ja filastot

e toimii voimassaolevien arkistointisiddosten mukaisesti.

Tutkinnon suorittaja osaa laskea

palkat.

Palkkakausittain toistuvien
toimenpiteiden tekeminen

Tutkinnon suorittaja

e hallinnoi palkanlaskentaan liittyvid tietoja organisaation vaatimalla
tovalla

laskee henkildston tunti- ja kuukausipalkat ty6lainsiddanndn jo
organisaatiossa sovellettavien tydehtosopimusten mukaan

tekee koti- ja ulkomaan palkoista lakisddteiset tai sopimuksiin
perustuvat viihennykset, kuten ennakonpiddtykset, eldkevakuutus-
maksut ja ay-maksut, ulosotot ja kuittaukset

kisittelee palkanlaskennassa luontoisedut ja henkilokuntaetuudet
verohallinnon ohjeiden mukaan

toimittaa oikea-aikaisesti palkkojen maksutiedot niiden maksami-
sesta vastuussa olevalle henkildlle tai maksaa ne itse.

Tydlainsddddnndn ja tyo- tai vir-
kaehtosopimusten tulkitseminen
palkkahallinnon tehtdviss

Tutkinnon suorittaja

e noudattaa organisaation palkanlaskennassa tydlainsddddnndn
keskeisid sddnndksid kuten tydsopimuslakia, vuosilomalakia jo
tydaikalakejo

e soveltaa omassa organisaatiossa kdytettdvid tydehtosopimuksia.

Tutkinnon suorittaja osaa toimia

tydyhteisossi.

Oman tydn ja foiminta-alugen
funteminen

Tutkinnon suorittaja

e noudattaa voimassaolevaa tydlainsddddntod, alan tydehtosopimus-
ta sekd omaa toimialaa koskevia stddoksid ja mddrdyksid

toimii tydntekijdlle kuuluvien vastuiden ja velvollisuuksien edellyt-
timdlld tavalla

toimii oman alansa eettisten periaatteiden mukaisesti sekd oman
vastuualueensa ja tydtehtdvinsd edellyttamilld tavalla

edistdd omalta osaltaan yrityksen laatutavoitteiden toteutumista
arvostaa omaa tydtidn ja tuo mydnteisesti esille oman osaamisensa
jakaa oman asiantuntemuksensa tydyhteison kdyttoon

huolehtii omasta tydkyvystidn ja jaksamisestaan
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* qrvioi asioiden tdrkeyden ja kiireellisyyden sekd toimii sen mukai-
sesti

e kehittdd pitkdjdnteisesti jo aikatauluttaen omaa tydtddn ja osaa-
mistaan yhdessd esimiehensd kanssa.

Tydympdristostd huolehtiminen | Tutkinnon suorittaja

e toimii oman tydyksikkdnsd turvallisuussuunnitelman ja -mddrdysten
mukaisesti jo kddntyy farvittaessa esimiehen tai asiantuntijan
puoleen

® huolehtii tydympdristonsd turvallisuudesta, siisteydestd ja viihty-
vyydesti

e noudattaa tietoturvaa koskevia mddrdyksid

e kiyttdd turvallisesti ja kdyttoohjeita noudattaen tydympdristos-
sddn tarvittavia koneita ja laitteita

e noudattaa ammattilaiselta edellytettivid huolellisuutta ksitelles-
sdn oman tai asiakasyrityksen luottamuksellisia tietoja.

Tietoldhteiden hyddyntdminen | Tutkinnon suorittaja

taloushallinnon tehtdvissd e kiiyttid eriluisia tietoldhteitd ja verkostoja tiedon hankinnassa

e valitsee kiytettivissd olevasta tiedosta tydyhteison tai tehtdvien
kannalta olennaiset asiat.

Sihkaisen taloushallinnon Tutkinnon suorittaja
hyGdyntiminen e hyddyntdd tehtdvissddn taloushallinnon sihkaisid viranomaispal-
veluja

e seuraa sihkdisen taloushallinnon kehittymistd ja soveltaa sitd
omassa tydssddn organisaation tarpeiden mukaan.

Perehdyttdminen Tutkinnon suorittaja

e opastaa asiakkaita tai tyoyhteison jdsenid omalla asiantuntijuus-
alueellaan kannustavasti

e ilittdd tyohon liittyvdd hiljista tietoa.

Tutkinnon suorittaja osaa toimia vuorovaikutustilanteissa.

Vuorovaikutustilanteissa toimi- | Tutkinnon suorittaja

minen e toimii vuorovaikutustilanteissa joustavasti ja tilanneherkdsti
kohtaa hankalat asiakastilanteet tasavertaisesti ottaen huomioon
molempien osapuolten edut

oftaa luontevasti vastaan tydstddn scamansa palautteen
hyddyntdd saamaansa palautetta oman tydnsd kehittamisessd.

e on vastuullinen, joustava ja yhteistyokykyinen tydyhteison jdsen.
Asiakaspalvelutilanteissa Tutkinnon suorittaja
toimiminen e noudattaa sisdisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa hyvdn

palvelun periaatteita
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e viestii tavanomaisissa asiakaspalvelutilanteissa sujuvan suomen
tai ruotsin kielen lisdksi yhdelld yrityksen toiminnan kannalta
tirkedlld vieraalla kielelld sekd auttaa asiakasta eteenpdin toisella
kotimaisella kielelld

e ottaa erilaisissa tydtehtdviin kuuluvissa tilanteissa huomioon
kansainvdlisyyden ja erilaiset kulttuurit sekd ihmisten erilaisuuden

e hoitaa kirjollista viestintdd sujuvasti suomen tai ruotsin kielelld tai
yrityksen tydkielelld oman tehtdvinsd puitteissa

e hyodyntdd sahkdisid viestimid ja yrityksen toiminnan kannalta
keskeisid viestintdkanavia omassa tydssddn asianmukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia
kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin
esimerkiksi

suunnittelee tyotehtivinsi, noudattaa aikatauluja ja opastaa omalla asian-
tuntijuusalueellaan muita

kiyttid osaamisalansa taloushallinnon ohjelmistoja ja hyodyntdd sihkoisiid
palveluja

toimii ja viestii asiakaspalvelutilanteissa hyvin palvelun periaatteita noudat-
taen suomen ja ruotsin kielelld seki yrityksessd kiytettavilld vieraalla kie-
lelld. Mikdili yritys ei toimi toisella kotimaisella kielelldi tai vieraalla kielelldi,
voidaan kielitaito arvioida muulla tavoin tydtebtdviin liittyvissd tilanteissa
esimerkiksi arviointikeskusteluissa

hoitaa piitoimisesti oman tai asiakasyrityksensa palkkakausittaisen palkka-
kirjanpidon, palkkalaskennan ja -tilastoinnin noudattaen voimassaolevia la-
keja ja tyopaikalla sovellettavia tydehtosopimuksia ja organisaation ohjeita
hoitaa palkoista tehtidvit lakisditeiset ja sopimuksiin perustuvat vihennyk-
set ja tilittdd ne viranomaisille. Mikdili ulosottoon, kuittauksiin tai ammatti-
yhdistysmaksuibin liittyvid asioila ei esiinny tyétebtdvissd, tulee tutkinnon
suorittajan selvittdd, miten ne hoidettaisiin omassa organisaatiossa.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-

tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin

liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.
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3.4 Vuosilomalaskenta
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa laskea vuosilomapalkat.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa laskea vuosilomapalkat.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Vuosilomapalkkojen laskeminen
ja filastoiminen

Tutkinnon suorittaja

* |askee organisaation tai toimialueen vuosilomapalkat, lomakor-
vaukset ja lomarahat vuosilomalakia ja alan tydehtosopimuksia
noudattaen

* hoitaa vuosilomapdiviin liittyvin kirjanpidon

e hoitaa lomapalkkajaksotukset tilinpddtdstd varten organisaation
kdytdnndn mukaisesti.

Lainsddddnnon ja tydehtosopi-
musten tulkitseminen vuosilomiin
liittyvissd asioissa

Tutkinnon suorittaja
o tulkitsee tydssidn vuosilomalaskentaan liittyvéd lainsddddntoa
o tuylkitsee omassa organisaatiossa kiytettdvid tydehtosopimuksia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia
kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin
hoitaa oman organisaation tai asiakasyrityksen vuosilomalaskennan ja -kirjan-

pidon

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka

arvioituina liitetidn arviointiaineistoon.

3.5 Taloushallinnon tukipalvelujen hoitaminen
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

® toimia taloushallintoa tukevissa tehtivissi

]
u
B toimia tyoyhteisossi
u
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Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa toimia taloushallintoa tukevissa tehtavissd.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Kirjanpitoon tulevan aineiston
valmisteleminen

Tutkinnon suorittaja

e tarkastaa laskut ja jdrjestdd ne organisaation ohjeiden mukaisesti
kiertoon

filioi kirjanpitoaineistoa kirjanpitoa varten

seuraa organisaation toimintatapojen tai oman tehtdvikuvansa
mukaisesti yrityksen maksuvalmiutta ja rahoitustilannetta

seuraa yrityksen tai organisaation jatkuvaa todellista tulosta jo
taloudellista asemaa.

Kirjanpitoaineiston muokkaami-
nen jatkokdsittelyd varten

Tutkinnon suorittaja
e muokkaa kirjanpitoaineiston organisaation ohjeiden mukaisesti

® raportoi tiedon organisaation toimintaperiaatteiden mukaisesti.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa

maksuliikennett.

Maksuliikenteen hoitaminen

Tutkinnon suorittaja

e hoitao maksulikennettd yrityksen toiminnan vaatimalla lagjuudella

e kiyttdd luontevasti pankkiohjelmaa

e hoitan organisaatiossa vallitsevan kdytdnndn mukaisesti yhteydet
kirjanpidon, reskontrien ja maksuohjelman vililld.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa

taloudellisen tiedon hallintaan liittyvit tehtdvit.

Taloushallintoon liittyvin tiedon
vilittdminen

Tutkinnon osan suorittaja
e yilittid tietoa organisaation toimintaperiaatteiden mukaisesti
e toimii hyvin asiokaspalvelun periaatteiden mukaisesti.

Asiakirjahallinnan tehtdvien
hoitaminen

Tutkinnon osan suorittaja

 muokkaa ja tuottaa asiakirjoja, esityksid, raportteja ja rekistereitd
toimisto-ohjelmilla taloushallinnon kdyttdon

e kiyttid asiokirjostandardeja organisaation ohjeita noudattaen

e tuottaa asiakirjoja hyvilld suomen tai ruotsin kielelld.

Taloushallintoon liittyvin tiedon
arkistoiminen

Tutkinnon osan suorittaja

e toimii lainsddddnndn jo oman organisaationsa arkistointiohjeiden ja
arkistonmuodostusperiaatteiden mukaisesti

e kiyttdd nykyaikaisia arkistointivdlineitd

e ottaa arkistoinnissa huomioon tietoturvan velvoitteet.

Tutkinnon suorittaja osaa foimia

tydyhteisossd.

Oman tyGn ja toiminta-alueen
tunteminen

Tutkinnon suorittaja
e noudattaa voimassaolevaa tydlainsddddntdd, alan tyoehtosopimus-

ta sekd omaa toimialaa koskevia siddoksid jo mddrdyksid
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o toimii tyontekijdlle kuuluvien vastuiden ja velvollisuuksien edellyt-
timdlld tavalla

e toimii oman alansa eettisten periaatteiden mukaisesti sekd oman

vastuualueensa ja tyotehtdvinsd edellyttamilld tavalla

edistdd omalta osaltaan yrityksen laatutavoitteiden toteutumista

arvostaa omaa tytidn ja tuo myonteisesti esille oman osaamisensa

jakaa oman asiantuntemuksensa tydyhteison kayttoon

huolehtii omasta tyokyvystddn ja joksamisestaan

arvioi asioiden tarkeyden ja kiireellisyyden sekd toimii sen mukaisesti

kehittdd pitkdjtnteisesti jo aikatouluttaen omaa tydtddn ja osae-

mistaan yhdessd esimiehensd kanssa.

Tydympdristostd huolehtiminen

Tutkinnon suorittaja

e toimii oman tydyksikkonsd turvallisuussuunnitelman ja -médrdysten
mukaisesti jo kddntyy farvittaessa esimiehen tai asiantuntijan
puoleen

® huolehtii tygympristons turvallisuudesta, siisteydestd ja viihty-
vyydest

e noudattaa tietoturvaa koskevia mddrdyksid

o kiyttid turvallisesti jo kdyttdohjeita noudattaen tydympdristossddn
tarvittavia koneita ja laitteita

e noudattao ammattilaiselta edellytettivéd huolellisuutta kisitelles-
sddn oman tai asiakasyrityksen luottamuksellisia tietoja.

Tietoldhteiden hyGdyntdminen
taloushallinnon tehttvissd

Tutkinnon suorittaja

e kiyttid eriluisia tietoldhteitd ja verkostoja tiedon hankinnassa

o valitsee kdytettivissd olevasta tiedosta tydyhteison tai tehtdvien
kannalta olennaiset asiat.

Sahkaisen taloushallinnon
hyddyntdminen

Tutkinnon suorittaja

e hyddyntdd tehtdvissddn taloushallinnon sdhkdisid viranomaispal-
veluja

e seuraa sahkdisen taloushallinnon kehittymistd ja soveltaa sitd
omassa tydssddn organisaation tarpeiden mukaan.

Perehdyttiminen

Tutkinnon suorittaja

e opastaa asiokkaita tai tydyhteison jasenid omalla asiontuntijuus-
alueelloan kannustavasti

o vilittdd tyohon liittyvdd hiljaista tietoa.

Tutkinnon suorittaja osaa toimia

vuorovaikutustilanteissa.

Vuorovaikutustilanteissa
foimiminen

Tutkinnon suorittaja

e toimii vuorovaikutustilanteissa joustavasti ja tilanneherkdsti

e kohtaa hankalat asiakastilanteet tasavertaisesti ottaen huomioon
molempien osapuolten edut
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e ottaa luontevasti vastaan tydstidn saomansa palautteen
e hyddyntdd saamaansa palautetta oman tydnsd kehittdmisessi
e on vastuullinen, joustava ja yhteistyokykyinen tydyhteison jdsen.

Asiakaspalvelutilanteissa Tutkinnon suorittaja
toimiminen e noudattaa sisdisten jo ulkoisten sidosryhmien kanssa hyvin

palvelun periaatteita

e viestii tavanomaisissa asiakaspalvelutilanteissa sujuvan suomen
tai ruotsin kielen lisdksi yhdelld yrityksen toiminnan kannalta
tirkedlld vieraalla kielelld sekd auttaa asiakasta eteenpdin toisella
kotimaisella kielelld

e ottaa erilaisissa tydtehtdviin kuuluvissa tilanteissa huomioon
kansainvdlisyyden ja erilaiset kulttuurit sekd ihmisten erilaisuuden

e hoitaa kirjollista viestintdd sujuvasti suomen tai ruotsin kielelld tai
yrityksen tydkielelld oman tehtdvinsd puitteissa

e hyddyntdd sahkdisid viestimid ja yrityksen toiminnan kannalta
keskeisid viestintdkanavia omassa tydssidn asianmukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia
kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin

suunnittelee tydtehtiviansi, noudattaa aikatauluja ja opastaa omalla asian-
tuntijuusalueellaan muita

kayttdd osaamisalansa taloushallinnon ohjelmistoja ja hyodyntdd sihkoisid
palveluja

toimii ja viestii asiakaspalvelutilanteissa hyvin palvelun periaatteita noudat-
taen suomen ja ruotsin kielelld seki yrityksessd kiytettavilld vieraalla kie-
lella. Mikdili yritys ei toimi toisella kotimaisella kielelldi tai vieraalla kielelldi,
voidaan kielitaito arvioida muulla tavoin tyétebtdviin liittyvissd tilanteissa
esimerkiksi arviointikeskusteluissa

valmistelee aineiston kirjanpitoa varten ja huolehtii arkistoinnista

hoitaa organisaation tai asiakasyrityksen ostolaskuja ja maksuliikennetti
hyodyntii tyovilineohjelmia raportoinnissa ja asiakirjojen kirjoittamisessa.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetd4dn arviointiaineistoon.
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3.6 Laskutuksen ja myyntireskontran hoitaminen
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa
® hoitaa laskutusta ja myyntireskontraa
B hoitaa perintii.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa laskutusta ja myyntireskontraa.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Laskutuksen ja myyntireskontran | Tutkinnon suorittaja

hoitaminen * hoitaa myyntireskontraa taloushallinnon ohjelmistolla yrityksen
toiminnan vaatimassa loajuudessa

e tyottaa sddddsten jo organisaationsa kdytdntojen mukaisia myynti-
laskuja kotimaisille tai ulkomaisille asiakkaille

e yhdistid tarvittaessa myyntitilauksen laskutukseen yrityksen
jdriestelmien mukaisesti

e otfaa omassa tydssidn huomioon arvonlisdverotuksen madrdykset

* varmistaa asiakkaan maksuvalmiuden organisaation ohjeiden
mukaisesti.

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa perinti.

Perinnin hoitaminen Tutkinnon suorittaja

e hoitaa tyossddn perintdd lakia jo sdddoksid noudattaen

e seuraa asiakkaan luottorajaa organisaation ohjeiden mukaan

e Kkiynnistdd perintdtoimet oman organisaation kdytdntdjen ja
siddosten mukaisesti

® hoitaa ulosottopddtokset.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia

kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin

® hoitaa organisaation tai asiakasyrityksen myyntilaskutusta ja -reskontraa
kayttien taloushallinnon ohjelmistoa ja ottaen huomioon arvonlisiverotuk-
sen midriykset

B hoitaa oman tai asiakasyrityksen perintiin liittyvit tehtavit. Mikdli perin-
téidin liittyudit tebtdivéit on ulkoistettu, tulee tutkinnon suorittajan selvitldid,
millaiset normit ja perintdobjeet scicitelevdit asianomaista organisaatiola.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan méidriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
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arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

3.7 Ostoreskontran hoitaminen

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa tilidintid ja ostoreskontraa.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa tiliintid jo ostoreskontraa.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Ostoreskontran hoitaminen Tutkinnon suorittaja

e toimii omassa tydssddn organisaation ostoprosessin menettelytapo-
jen mukaisesti

® hoitaa ostoreskontraa taloushallinnon ohjelmistolla yrityksen
toiminnan vaatimalla lagjuudella

e pitid ylld tarvittavalla lagjuudella toimittaja- jo tuoterekistereitd.

e kisittelee, jo tarvittaessa siirtdd tyokorvauksista saapuneet laskut
palkanlaskentaan.

Liketapahtumien filiiminen Tutkinnon suorittaja

filidi ostotapahtumat oikea-aikaisesti

yhdistdd tarvittaessa ostotilauksen sekd ostolaskun

oftaa omassa tydssddn huomioon arvonlisverotuksen mardykset
hoitaa projekti- tai kustannuspaikkaseurannan.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia
kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin
® hoitaa organisaation tai asiakasyrityksen ostolaskujen kisittelyn ja osto-
reskontran kiyttien taloushallinnon ohjelmistoa ja ottaen huomioon
arvonlisiverotuksen madriykset. Mikdili organisaatiossa ei ole projekteja
tai kustannuspaikkaseurantaa, tulee tutkinnon suorittajan selviticic niiden
merkitys ja vaikutus.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan méiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.
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3.8  Budjetointi

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

® [aatia padbudjetit omalle organisaatiolle
® seurata budjettitoteumaa.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa laatia padbudietit omalle organisaatiolle.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Talouden suunnitteluun osallis-
tuminen

Tutkinnon suorittaja

e |aatii itsendisesti pieness yrityksessd budjetin saomiensa tietojen
perusteella tai

e osallistuu suuressa organisaatiossa tarvittavien osabudjettien
tekoon.

Tutkinnon suorittaja osaa seurata budjettitoteumaa.

Budjetin toteuman seuraaminen

Tutkinnon suorittaja

o tekee tarvittaessa budjettivertailuja laskentaohjelmia hyviksikdyt-
tien

o tekee kokonaisvaltaista vertailua budjetin ja kirjanpidon toteuman
vililla

® |askee budjettieroja ja tekee niistd johtopddtoksid.

Raporttien tulkitseminen

Tutkinnon suorittaja

e tyottaa ja tulkitsee organisaation tarpeisiin budjettien seurantara-
portteja

e tiedottan budjettien toteutumisesta tarvittavalle taholle.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia

kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin
B laatii tai isossa organisaatiossa osallistuu organisaation tai asiakasyrityksen

budjettien laadintaan

® seuraa budjettien toteutumista ja selvittdd ja analysoi poikkeamia.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-

tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin

liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.
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3.9 Tilinpaatdsanalyysin laatiminen
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa

® [aatia tilinpdadtoksen tunnuslukuanalyysit
® laatia kustannus- ja kannattavuuslaskelmia.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa laatia

tilinpitoksen tunnuslukuanalyysit.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Tilinpddtoksen analysoiminen

Tutkinnon suorittaja

e |askee oman organisaation tai asiakkaan keskeisimmdt vakavarai-
suuden ja maksuvalmiuden tunnusluvut

o tulkitsee tilinpddtdsanalyysiohjelmien tuottamia analyysituloksia
oman tai asiakkaan organisaation tarpeita varten.

Tutkinnon suorittaja osaa laatia

kustannus- ja kannattavuuslaskelmia.

Kustannus- ja kannattavuuslas-
kelmien tekeminen

Tutkinnon suorittaja

e |qatii erilaisia kustannuslaskelmia oman tai asiakkaan organisaati-
on tarpeiden mukaan

e |askee oman tai asiakkaan organisaation kannattavuutta kuvaavia
tunnuslukuja ja tulkitsee niitd organisaation kdytton.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia
kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin

m laskee tarvittavat tunnusluvut ja tekee vertailua eri vuosien vililld
m selvittdd asiakkaalle tai yrittdjille tilinpadtosanalyysiin liittyvien tunnusluku-
jen tarkoitusta ja vaikutusta.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista

arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka

arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.
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3.10 Konsernitilinpaatoksen tekeminen
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa tehdd konsernitilinpd4atoksen.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa tehdd konsernitilinpiitaoksen.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Konsernitilinpddtoksen
laatiminen

Tutkinnon suorittaja

 noudattaa konsernitilinpddtoksen periaatteita oman organisaation
foiminnan mukaisesti

e kokoaa ja tarkastaa tytdryhtididen tilinpddtosaineistot tilinpddtok-
seen

e yhdistiid itsendisesti tilinpddtokset konsernitilinpddtokseksi.

Kansainvilisten standardien
soveltaminen filinpddtoksessd

Tutkinnon suorittaja

e tunnistaa keskeisimmdt eroavaisuudet IFRS-standardin tai muun
kansainvilisen tilinpddtosstandardin ja suomalaisen tilinpddtoskdy-
tanndn vililla sekd soveltaa niitd tarvittaessa omassa tydssddn.

Lainsddddnndn soveltaminen
filinpddtoksessd

Tutkinnon suorittaja

o tulkitsee jo soveltaa kirjanpitolainsdddantod, yhteisolainsdddantod
ja verolainsddddntod konsernitilinpddtostd laadittaessa

e soveltaa lainsddddnnon mukaisia julkistamisperiaatteita.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia

kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin

m tekee omalle organisaatiolle tai asiakkaalle konsernitilinpdatoksen

m ohjeistaa tytaryhtioitd tilinpdadtosinformaatioon tulevien tietojen oikea-aikai-
suudesta ja yhteismitallisuudesta

B selvittdd, milloin oman tai asiakasyrityksen konsernin tulee tehdd IFRS:n
mukainen tilinpditds ja mitd toimenpiteitd se sisdltda.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista

arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tdydentidd tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetd4dn arviointiaineistoon.
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3.11 Matkajarjestelyiden hoitaminen
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa matkoihin liittyvit jirjestelyt.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa matkoihin liittyvit jdrjestelyt

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Matkajdrjestelyjen hoitaminen

Tutkinnon suorittaja

e huolehtii kustannustehokkaista matkajdrjestelyistd ja hoitaa niihin
liittyviid suullista ja kirjallista viestintdd organisaation tydkielelld
tai yhdelld vieraalla kielelld.

e huolehtii matkoihin liittyvien ostolaskujen jo matkalaskujen kdsitte-
lystd ja oikeellisuudesta

e kiyttid organisaation kdytdssd olevia jdrjestelmid matkajdrjestely-
jen suunnittelussa ja seurannassa

e hoitao matkalaskujen kautta kirjattavat arvonlisiverot arvonlisdve-
rolain mukaisesti.

Matkakustannusten korvausten
laskeminen

Tutkinnon suorittaja

e |askee matkustamiseen liittyvdt kustannusten korvaukset
organisaation matkustussddnndn ja verohallituksen pddtcksen
mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia

kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin

® hoitaa oman organisaation tai asiakasyrityksen matkojen suunnittelun,
tilaamisen ja niihin liittyvien kustannusten laskemisen ja laskujen kirjaami-

sen

® huolehtii matkalaskujen tarkastuksesta.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun, tutkinnon suo-
rittamista koskevaan suunnitelmaan médriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjalli-
sista arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan proses-
siin liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla,
jotka arvioituina liitetd4dn arviointiaineistoon.
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3.12 Palkanlaskennan erityistilanteiden hoitaminen

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa palkanlaskennan erityistilanteet.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa palkanlaskennan erityistilanteet.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Palkkojen laskeminen
erityistilanteissa

Tutkinnon suorittaja

laskee muihin kuin sadnnéllisiin tydaikoihin sekd olosuhteisiin
liittyvit lisdt palkanlaskennassa

laskee organisaation sairaus- ja tyokyvyttomyysajan palkat tydeh-
tosopimuksen ja lain mukaisesti

hoitaa lain ja tydehtosopimuksen mukaisesti sairaus- ja tyokyvytto-
myysajan palkkoihin liittyvdt viranomaisvelvoitteet

laskee tarvittaessa ulkomaan palkat ja [dhdeveron alaiset palkat
sekd hoitaa vakuutuspalkkaan liittyvit suoritukset

laskee tarvittaessa osa-ikaisten tydsuhteiden palkat

kisittelee tarvittaessa tyokorvauksista saapuneet laskut.

Palkanlaskennan erityistilanteissa
neuvominen

Tutkinnon suorittaja

huolehtii erilaisiin perhe- ja muihin vapaisiin liittyvdt viranomaisyh-
teydet

neuvoo ja opastaa perhe- ja muiden tydsuhteeseen liittyvien
vapaiden hakemisessa ja dokumentoinnissa

ohjeistaa ja neuvoo organisaationsa henkilokuntaa eldke- ja
sosiaalietuuksien sekd palkattomien vapaiden hakemisessa tyonsi
edellyttimssd loajuudessa.

pitid ajan tasalla omaa osaamistaan palkanlaskennan osaamisessa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia
kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin
® hoitaa oman organisaation tai asiakasyrityksen vaativia palkanlaskennan

tehtivid

B neuvoo ja ohjaa palkansaajia tarvittavien hakemusten teossa ja viran-

omaisyhteyksissi

® laatii tarvittavat korvaushakemukset, tarkistaa vakuutusmaksut ja tekee
muutosilmoitukset tai -ehdotukset
® hoitaa tydokorvauksiin liittyvit palkanlaskennan toimenpiteet.
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Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan méidriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

3.13 Rahoitussuunnittelu
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa rahoitussuunnittelua.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa rahoitussuunnittelua.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Rahoitussuunnitteluun osallistu- | Tutkinnon suorittaja

minen e |askee organisaation maksuvalmiutta kuvaavia keskeisid tunnuslu-
kuja pddtoksentekoa varten

® |uskee ja vertailee erilaisia rahoitusvaihtoehtoja investointeja
tai sijoituksia varten kdyttien organisaation kannalta sopivaa
menetelmdd

e osallistuu vakuusrekisterin ylldpitoon

e tuottaa kassavirtalaskelmia osakirjanpidoista pddtoksentekoa
varten

e osallistuu rahoituksen suunnitteluun organisaatiossa sovitun menet-
telytavan mukaisesti.

Rahoitusennusteiden laatiminen | Tutkinnon suorittaja

® tuottaa ennustavia laskelmia investoinneista ja sijoituksista organi-
saation pddtoksen teon kannalta edullisimmista valinnoista

e seuraa yrityksen rahoitusasemaa erilaisia laskelmia apuna kiyttden.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia

kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin

® huolehtii yrityksen lainakannasta esim. lainanhallintaohjelmaa hyviksikiyt-
tien ja raportoi piitdoksentekijoille

m tekee viikoittaisen tai kuukausittaisen kassabudjetit, seuraa niiden toteutu-
maa ja analysoi eroja

m selvittdd vaihtoehtoja investointeja ja sijoituksia varten

® hoitaa yrityksen lainojen vakuuksia ja ndiden uudistamisia seki saatavien
vakuutena olevien erilaisten panttien ajan tasalla pitdmistd
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Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan méidriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

3.14 Hinnoittelu
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa tehdd hinnoittelulaskelmia ja analysoida hinnoittelun
kannattavuutta.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa tehd hinnoittelulaskelmia ja analysoida kannattavuutta.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Hinnoittelulaskelmien laatiminen | Tutkinnon suorittaja

o Kkiyttid tydssddn erilaisia hinnoittelumenetelmid

© |aatii laskelmia hinnoittelupddtdsten tueksi organisaation kateta-
voitteiden mukaisesti.

Kannattavuuslaskelmien teke- | Tutkinnon suorittaja

minen ® |askee hinnan muutoksen vaikutuksia kannattavuuteen

® |askee muiden tulostekijoiden vaikutuksen kannattavuuteen

* |aatii omalle tai asiakkaan organisaatiolle asiakas- ja tuotekannat-
tavuutta koskevia erilaisia laskelmia.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia

kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin

® hinnoittelee oman organisaation tai asiakasyrityksen tuotteet tai palvelut
kiyttien erilaisia menetelmii

B seuraa hinnoittelun vaikutusta kannattavuuteen.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan méidriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

34



3.15 Projektin talousohjaus
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa projektien taloutta.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa projektien taloutta.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Projektin talouden Tutkinnon suorittaja

suunnitteleminen ® |aatii projektisuunnitelman mukaisen projektin budjetin yhdessa
projektista vastaavien kanssa otfaen huomioon rahoituksesta
annetut ehdot.

Projektin talouden seuraaminen | Tutkinnon suorittaja

e seuraa projektin budjetin toteutumista yhdessd projektin vastuuhen-
kilon kanssa

e |qatii projektin viranomaisille tarvittavat raportit ohjeiden mukai-
sesti

e osallistuu sovitulla tavalla rahoittajan tai viranomaisten kanssa
pidettaviin kokouksiin ja neuvotteluihin

e hoitaa investointi- jo muiden tukien tarvitseman palkke- ja rahoitus-
seurannan viranomaisten ohjeiden mukaisesti

o tekee projektin aikana jo sen pddtyttyd tarvittavat tilitykset viran-
omaisten ja rahoittajan ohjeiden mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia
kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin
® hoitaa projektin talouden suunnitteluvaiheesta raportointiin ja tilityksiin

® huolehtii projektin kokousten pitimisestd ja dokumentoinnista.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tdydentdd tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetd4dn arviointiaineistoon.
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3.16 Henkilostoasioiden hoitaminen

Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa henkildstoasioita.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa hoitaa henkildstoasioita.

Arvioinnin kohteet

Arvioinnin kriteerit

Tydsuhteen aloitustoimenpiteiden
hoitaminen

Tutkinnon suorittaja

osallistuu tydsuhteen solmimiseen hoitamalla siihen liittyvid
toimenpiteitd tydlainsddddnndn ja tydehtosopimuksen mukaisesti
osallistuu rekrytointiprosessiin organisaation toimintatapojen
mukaisesti.

Henkilostohallinnon tukitoiminen
hoitaminen

Tutkinnon suorittaja

osallistuu uuden henkildstdn perehdyttimiseen organisaation
foimintatapojen mukaisesti

kehittdd organisaation perehdyttimistoimintoja yhdessd henkildsto-
asioista vastaavien kanssa

tuottaa henkildstobudjetin tarvitsemia laskelmia talouden suunnit-
teluun

hoitaa tydhyvinvointiin liittyvdt asiat organisaation toimintatapojen
mukaisesti

raportoi henkildstoasioista sidosryhmille sovitussa lagjuudessa.

Tydsuhteen lopettamiseen liittyvi-
en toimintojen hoitaminen

Tutkinnon suorittaja

hoitaa tydsuhteen pddttymiseen liittyvdt toimenpiteet vastuittensa
mukaisesti.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia
kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin
® hoitaa uuden tyontekijin tyosuhteeseen liittyvit toiminnot

m kehittid organisaation perehdyttimiseen liittyvid ohjeita

® laatii henkildstobudjetteja ja seuraa niiden toteumaa

m osallistuu henkildston tyohyvinvoinnin suunnitteluun.

Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan miiriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetd4dn arviointiaineistoon.
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3.17 Tiiminvetajdand toimiminen
Ammattitaitovaatimukset

Tutkinnon suorittaja osaa johtaa ja kehittdd tydryhminsi toimintaa.

Arviointi (arvioinnin kohteet ja kriteerit)

Tutkinnon suorittaja osaa johtaa ja kehittdd tyoryhmansd toimintaa.

Arvioinnin kohteet Arvioinnin kriteerit

Oman yksikon tydn johtaminen | Tutkinnon suorittaja

toimii esimiesroolinsa edellyttdmlld tavalla

toimii esimiestyon vastuiden ja velvollisuuksien mukaisesti

sitouttaa tydryhmdnsd henkiloston tavoitteiden saavuttamiseen

osallistuu pdivittdiseen tydskentelyyn ryhmin jasenend

perehdyttdd jo ohjoa henkildston tyoryhmdn tehtdviin

seuraa pdivittdisrutiinien foteutumista ja puuttuu tarvittaessa

ongelmatilanteisiin

raportoi tydryhmdn toiminnasta sovitun kdytdnnon mukaisesti

e toteuttaa palaverit sovitun kdytdnndn mukaisesti

e antaa tyoryhmins jdsenille rakentavaa palautetta yksikdn toimin-
nasta, sen tuloksista sekd pdivittdisistd tehtdvistd.

Oman tydryhmdn toiminnan Tutkinnon suorittaja

seuranta ja kehittiminen e seuraa tyoryhmin henkilostoresurssien kohdentamista toimintokoh-
taisesti organisaation kdytdntdjen mukaisesti

e seuraa toimintaan liittyvien stdddsten jo viranomaismidrdysten
noudattamista

e ryhtyy havaitsemiensa poikkeamien perusteella organisaation
kdytdntojen mukaisiin toimenpiteisiin

e seuraa akfiivisesti tyoryhmdn osaamisen ja joksamisen kehittymis-
fd ja ryhtyy omassa organisaation kéytdntdjen mukaisiin toimenpi-
teisiin jaksamisen ylldpitamiseksi

e kiyttid ongelmatilanteissa hyddykseen oman organisaation
tukiverkostoa ja asiantuntijapalveluita

e kehittdd tyoryhmdn toimintaa.

Ammattitaidon osoittamistavat

Taloushallinnon ammattitutkinnon tutkintotilaisuudet ovat laajoja toiminnallisia
kokonaisuuksia, joissa tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa, kun hin
B johtaa tyoryhminsi piivittiistd tyoskentelyi

B vastaa tiiminsi tyo- ja koulutussuunnitelmista

® raportoi esimiehelleen tiimin toiminnasta ja seuraa kannattavuutta

B motivoi ja palkitsee tydryhminsi jasenii.
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Arviointiaineisto muodostuu tutkinnon suorittajalle laadittuun tutkinnon suorit-
tamista koskevaan suunnitelmaan méidriteltyjen tutkintotilaisuuksien kirjallisista
arvioista. Tutkinnon suorittaja voi tiydentdi tutkintosuorituksiaan prosessiin
liittyvilld, sen aikana itse tuottamillaan perustelluilla muilla dokumenteilla, jotka
arvioituina liitetddn arviointiaineistoon.

3.18 Tutkinnon osa toisesta ammatti- tai
erikoistutkinnosta

Taloushallinnon ammattitutkintoon voidaan sisillyttda perustellen yksi tutkin-
non osa jostain toisesta ammatti- tai erikoisammattitutkinnosta. Todistuksen
tutkinnon osan suorittamisesta antaa aina kyseessi olevasta tutkinnosta vastaa-
va tutkintotoimikunta. Taloushallinnon tutkintotoimikunta tunnustaa timin tut-
kinnon osan osaksi taloushallinnon ammattitutkintoa todistuksen perusteella.
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