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	Näytöt


	Tutkinnon osan ammattitaitovaatimus
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit 

Tutkinnon osan suorittaja osaa
	Näyttöä täydentävät dokumentit (*)
	Arvioija(t)
	Ajankohta

	Toimiminen taloushallinnon tehtävissä omassa organisaatiossa sen liikeidean mukaisesti


	Osaa toteuttaa oman organisaationsa strategioita taloushallinnon tehtävässään
	Oman organisaation ja sen strategioiden tunteminen

- kuvata oman organisaationsa liikeidean ulkoisille sidosryhmien jäsenille

- selvittää org. taloushallintoa ohjaavat periaatteet ja toimintatavat työyhteisön ja sidosryhmien edustajille

- kuvata oman org. toimintaympäristössä tapahtuvien  merkittävimpien muutosten vaikutusta org. toimintaan

- sijoittaa oman työtehtävänsä osaksi taloushallinnon org. toimintaa

- hoitaa oman vastuualueensa asiakaspalvelun org. palvelukonseptin ja hyvän asiakaspalvelun periaatteiden mukaisesti
	Näyttöä täydentävinä dokumentteina voivat olla tutkinnon suorittajan laatimat kuvaukset ja selvitykset niistä taloushallinnon ammattilaiselta edellytettävistä osaamisalueista, jotka evät tule arvioinnin kohteena olevan työtoiminnan suorittamisen yhteydessä näytetyiksi. Tällaisia voivat olla
Esimerkiksi

Selvitys oman organisaation taloushallinnon organisoinnista ja sen sisäisistä prosesseista sisältäen asiakaspalvelun ulkoisille ja sisäisille asiakkaille

Organisaation sisäisten periaatteiden ja toimintatapojen selvitys

Oman organisaation nettisivujen laatiminen esitellen yritystä


	
	

	Taloushallinnon tehtävien toteuttaminen osana oman organisaation taloushallinnosta vastaavaa työryhmää / yrityksen koko työyhteisöä

Omien työtehtävien selvittäminen / neuvominen / opastaminen


	Osaa toimia työryhmän jäsenenä
	Työyhteisössä toimiminen

- toimia työelämää koskevien säädösten ja määräysten mukaisesti 

- toimia työssään tuloksellisesti, asiakaslähtöisesti, vastuullisesti, yhteistyökykyisesti ja yrittäjämäisesti

- määrittää työnsä avainalueet ja toimia asetettujen tavoitteiden mukaisesti

- käsitellä luottamuksellisia asioita työnsä luonteen edellyttämällä tavalla

- osoittaa arvostavansa työtään ja tuoda esille oman osaamisensa

- keskustella ja neuvotella vuorovaikutteisesti eri sidosryhmien jäsenten kanssa

- edistää työyhteisönsä työviihtyvyyttä 

- toimia luontevasti eri kulttuureja ja kielitaustoja edustavien työyhteisön jäsenten kanssa 

Oman työn arviointi ja kehittäminen

- suunnitella, arvioida sekä kehittää määrätietoisesti omaa ammattitaitoaan ja työtään 

- suunnitella ajankäyttöään ja huolehtia omasta työkyvystään ja jaksamisestaan 

Perehdyttäminen

- opastaa uusia työyhteisön jäseniä työtehtäviin, toimintaympäristöön ja työn kannalta merkittävien asiakkuuksien hallintaan

- huolehtia siitä, että organisaatiossa oleva hiljainen tieto tulee siirretyksi uusille työntekijöille

- opastaa ja tiedottaa omalla asiantuntijuusalueellaan organisaation muita jäseniä

- täydentää tarvittaessa perehdyttämiseen liittyvää aineistoa omalta asiantuntijuusalueeltaan
	Esimerkiksi

Selvitys oman organisaation keskeisistä säädöksistä ja määräyksistä ja niiden soveltaminen omassa työssä

Selvitys kehityskeskusteluun valmistautumisesta ja sen sisällöstä tavoitteineen ja toimenpiteineen

Kuvaus

- omista työtehtävistä

- toimintaympäristöstä 

- tavoitteista 

- omasta toimintatavasta suhteessa työympäristöön (cv:n tyyppinen selvitys)

- omista kehittymisnäkökulmista

Henkilökohtainen Swot-analyysi

Oma ajankäyttösuunnitelma

Organisaatioesittely, yrityksen liikeidean esittely, suunnitelma työtehtävään perehdyttämisestä

Selvitys oman työpaikan perehdyttämisjärjestelmästä


	
	

	Atk-sovellusten käyttäminen taloushallinnon tehtävissä


	Osaa käyttää työssään nykyaikaista tietotekniikkaa
	Tietotekniikan hyväksikäyttö

- käyttää joustavasti ja joutuisasti taloushallinnon atk-sovelluksia, tekstinkäsittelyä ja taulukkolaskentaohjelmia omassa tehtävässään

- seurata alan tietoteknistä kehitystä
	Esimerkiksi

Taloushallinnon tehtävien toteuttaminen kirjanpitosovelluksilla
 @-ajokorttia vastaavat valmiudet tai sitä vastaavan osaamisen näyttö oman työn yhteydessä


	
	

	Tietolähteiden käyttö taloushallinnon työtehtävissä 
	Osaa hyödyntää omassa työssään tehtäväänsä liittyviä tietolähteitä
	Tiedonhaku

- hankkia työssään tarvitsemaansa tietoa monipuolisesti eri tietolähteistä

- käyttää tiedonhaussa eri asiantuntijoiden palveluja

- arvioida hankkimansa tiedon käyttökelpoisuutta ja muokata sitä tarvitsemaansa muotoon


	Esimerkiksi

Selvitys keskeisistä tiedonhankintakeinoista omassa työssä ja käytetyistä tärkeimmistä asiantuntijaverkostoista
	
	


* Arviointiaineisto sisältää arvioijien lausunnot näytöistä, itsearvioinnit sekä mahdollisesti näyttöä täydentävät dokumentit


