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Hankkeessa luotiin toimintamalli Sastamalan koulutuskuntayhtyman aikuiskou-
lutus ja oppisopimustoimiston tyovéalineeksi liiketalouden perustutkintoa toteutet-
taessa verkko-opintoina. Kehitystyo lahti likkeelle tarpeesta saada siirrettya pe-
rinteinen monimuoto-opetus verkon valityksella toteutettavaksi annetussa kus-
tannuskehyksessa. Toimintamallin suunnittelu aloitettiin lukuvuonna 2011 —
2012. Pilottiryhma aloitti koulutuksen syksylla 2012 ja kaikki rynmastéa valmistui-
vat viimeistddn kevaan 2014 aikana. Vuosittain on otettu uusia opiskelijoita
valmistavaa koulutusta suorittamaan.

Liiketalouden perustutkinnon verkossa tapahtuvan valmistavan koulutuksen to-
teutusmalli on luotu pitkdn kokemukseni perusteella aikuiskoulutuksesta, verk-
ko-opetuksesta ja liiketalouden perustutkinnosta. Olen pyrkinyt yhdistama&an
hyvaksi havaitut kaytanteet ja kollegoiden kokemukset malliin ja hionut sita kay-
tannon kokeilulla muutaman vuoden aikana. Toimintamallin kehitys jatkuu edel-
leen sen kaikkien osa-alueiden osalta
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1 JOHDANTO

Taman kehittdmishankeen tarkoituksena on kehitté& toimintamalli liiketalouden
perustutkinto, merkonomi nayttétutkintoon valmistavan koulutuksen toteutta-
miseksi verkko-opintoina. Mantadn seudun koulutuskeskuksessa on vuodesta
2005 lahtien koulutettu datanomeja ja vuodesta 2006 lahtien merkonomeja ver-
kon valityksella. Mantan seudun koulutuskeskuksen liittyessa Sastamalan kou-
lutuskuntayhtymaan (SASKY) siirtyi mukana jo hankittu verkko-opetuksen

osaaminen.

Itse olen tydskennellyt aikuiskoulutuksen ja liiketalouden perustutkinnon parissa
lahes 15 vuotta ja verkko-opetuksen parissa kymmenen vuotta. Suoritettuani
nayttotutkintomestarikoulutuksen ja siirryttyani yha enemmissa maarin tyésken-
telemaan SASKY:n aikuiskoulutuksessa, syntyi ajatus hyddyntaa olemassa ole-
vaa kokemusta ja osaamista uuden tyyppisen valmistavan koulutuksen mallin
luomisesta liiketalouden perustutkintoon. Annetun kustannuskaton puitteissa
lahdin tarkastelemaan asiaan uudesta nakokulmasta hyddyntaen Mantassa
hankittua kokemusta verkko-opetuksesta. Sain suhteellisen vapaat kadet toimia
ja hyoddyntaen kouluttajien omaa nakemysta verkko-opetuksesta ja sen vaati-

mista resursseista lAhdimme rohkeasti kokeilemaan uudenlaista toiminta tapaa.

Hanke rajautuu kasitteleméan nayttdtutkintona suoritettavan liiketalouden pe-

rustutkinnon valmistavaa koulutus joka toteutetaan verkko-opiskeluna.



2 NAYTTOTUTKINTOJARJESTELMA SUOMESSA

Nayttotutkintojarjestelma luotiin vuonna 1994 saadetyllda ammattitutkintolailla
(306/1994) ja sita taydentavalla asetuksella (308/1994) néin ollen tdn& vuonna
juhlitaan jarjestelmén 20-vuotista taivalta. Naytt6tutkintojarjestelma antaa ai-
kuisvaestolle joustavan tavan osoittaa, uudistaa ja yllapitéa ammatillista osaa-
mistaan. Koska jarjestelmassé tunnustetaan eri tavoilla hankittu osaaminen, ei
osaamisen hankintatavalla ole valia. Jarjestelm& onkin ollut edellakéavija tunnus-
taessaan, etta eri tavoilla hankittu osaaminen on samanarvoista sen hankinta-
tavasta riippumatta. Paaroolissa nayttotutkintona suoritetussa tutkinnossa on
tutkinnon suorittajan osoittama ammattitaito tydeldman todellisissa tyoproses-
seissa. Nayttotutkintoina voidaan suorittaa ammatillisia perustutkintoja, ammat-
titutkintoja ja erikoisammattitutkintoja. Nayttotutkinto suoritetaan osoittamalla
nayttotutkinnon perusteissa maadritelty ammattitaito tyopaikoilla tydtehtavissa.
(OPH 2012, 15)

2.1 Henkil6kohtaistaminen nayttétutkinnossa

Opetushallitus on maaritellyt ettéd henkilokohtaistaminen tarkoittaa nayttétutkin-
non suorittajan ja nayttotutkintoon valmistavassa koulutuksessa olevan opiskeli-
jan ohjaus-, neuvonta- ja tukitoimien asiakaslahtdista suunnittelua ja toteutusta.
Se jaetaan kolmeen vaiheeseen: 1) nayttotutkintoon ja siihen valmistavaan kou-
lutukseen hakeutuminen, 2) tutkinnon suorittaminen ja 3) tarvittavan ammatti-
taidon hankkiminen. Henkilékohtaistaminen on prosessi, jossa kolmen vaiheen

valilla on selkea yhteys. Henkilokohtaistaminen dokumentoidaan henkildkoh-

taistamista koskevaan asiakirjaan. (Opetushallitus 2012, 32)

Kaytannossa henkilokohtaistamisprosessit vaihtelevat merkittavasti eika aikuis-
koulutuksen rahoitusjarjestelmét varsinaisesti tue tarkoituksen mukaisen henki-
|I6kohtaistamisen toteuttamista. Tosin rahallisen resurssin kaytosta ja samalla

tutkinnon suorittamisen painopistealueista paattaa koulutuksen jarjestaja. Kou-
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lutuksen jarjestajan tehtadvana on huolehtia henkilokohtaistamisesta ja siita, ettéa

tutkinnon suorittaja saa tarvitsemaansa asiantuntevaa ohjausta. (Opetushallitus
2012, 32)

2.2 Nayttotutkintoon valmistava koulutus

Jos oppijalla on osaamisvajetta eli hdnen osaamisensa ei ole tutkinnon osan
suorittamiseen vaadittavalla tasolla hadnet ohjataan valmistavaan koulutukseen.
Valmistavan koulutuksen jarjestamisen osalta koulutuksen jarjestgjalla on suh-
teellisen vapaat kadet toimia. Koulutus voidaan toteuttaa esimerkiksi verkko- tai

monimuoto-opintoina.

Nayttotutkintoihin osallistumiselle ei voida asettaa koulutukseen osallistumista
koskevia ennakkoehtoja. Koulutuksen jarjestaja paattaa nayttotutkintoon valmis-
tavan koulutuksen sisallosta ja jarjestamisesta tutkinnon perusteiden mukaises-
ti. Koulutus ja tutkintotilaisuudet on jasennettava tutkinnon osien mukaisesti.
Nayttotutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee osana koulutus-
ta jarjestaa mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suorittaa
nayttotutkinto. (Opetushallitus 2013, 28)



3 LIKETALOUDEN PERUSTUTKINTO, MERKONOMI

Liiketalouden perustutkinto voidaan suorittaa joko ammatillisena peruskoulutuk-
sena tai nayttotutkintona. Tassa kehittamishankkeessa keskitytadan nayttotutkin-
tona suoritettavaan lilkketalouden perustutkintoon ja siihen valmistavan koulu-

tuksen suunnitteluun ja toteutukseen.

Tutkinnon tavoitteena on, etta tutkinnon suorittaneella on monipuolinen ammat-
titaito ja han kehittaa sita jatkuvasti. Tutkinnon suorittanut on luotettava, laatu-
tietoinen, oma-aloitteinen seka asiakaspalvelu- ja yhteistydhenkinen. Han osaa
toimia myynnin, kaupan seka talouden ja toimiston ja kirjaston eri tehtavissa
riippuen siitd minké& kolmesta eri osaamisalasta:

e Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala

e Talous- ja toimistopalveluiden osaamisala

e Tieto ja kirjastopalveluiden osaamisala
han on valinnut. Tutkinnon suorittaja voi muodostaa tutkintonsa erilaisista tut-
kinnon osista annettujen saantéjen mukaisesti (Liite 1). Tarjolla on kymmenittain

eri tutkinnon osia (Liite 2)



4 VERKKO-OPETUS JA -OHJAUS

Mitd on verkko-opetus? Kolin ja Silanderin mukaan verkko-opetus on opetusta,
joka hyddyntaa verkkopohjaisia, avoimia oppimisymparistoja. Verkko-opetus voi
varsinaisen verkko-oppimisymparistossa tydskentelyn lisaksi sisaltada lahiope-
tusta, projektitbita tai esimerkiksi tydssaoppimista muissa oppimisymparistoissa.
(Koli & Silander 2002, 31)

Keskeista verkko-opetuksessa on oppimisprosessin aikainen ohjaus ja palaute
jonka perusteella oppija pystyy kehittamaan osaamistaan. Kun ohjaus kasite-
taan laaja-alaisesti se pitda sisalladn verkko-oppimisprosessin suunnittelun, ar-
vioinnin, palautteen, prosessin ja sisaltdjen ohjauksen. Oppimisprosessissa
opetustilanne, oppimistehtavat, opetus, ohjaus, palaute ja arviointi linkittyvat

kiinteasti toisiinsa ja muodostavat jatkumon. (Koli & Silander 2002, 31)

Kuten Suominen ja Nurmelakin toteavat on opettaminen verkossakin aina vuo-
rovaikutusta. Opettajan tytkaluina verkossa ovat kysyminen palautteen antami-
nen, neuvominen ja tukeminen. (Suominen & Nurmela 2011, 43) Verkko-
ohjauksella tarkoitetaan erilaisissa verkkoymparistdissa tapahtuvaa tavoitteellis-
ta oppimisprosessin, opiskelun, oppimisen ja osaamisen kehittymisen ohjausta.
( Koli 2008, 15)

Olen itse seurannut ja ollut toteuttamassa verkko-opetusta lahes kymmenen
vuotta aikuiskoulutuksessa. Isoin muutos mielestani on ollut opetukseen liitty-
van vuorovaikutuksen lisddntyminen verkossa. Tekniikan kehittymisen ja halpe-
nemisen myo6ta on tullut mahdolliseksi kayttaa videoneuvottelujarjestelmia verk-
ko-opetuksen toteuttamisessa. Tehtyjen tutkimusten mukaan vuorovaikutuksen
puute on ollut merkittava tekija miksi verkko-opetuksesta ei ole tykéatty verrattu-
na perinteiseen luokkahuoneessa tapahtuvaan lahiopetukseen. Oppijat ovat
kaivanneet reaaliaikaista vuorovaikutusta verkossa.

[Tassa on pakotettu sivunvaihto.]
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5 KUVAUS LIIKETALOUDEN PERUTUTKINNON VALMISTAVAN KOULU-

TUKSEN TOTEUTUSMALLISTA SASTAMALAN KOULUTUSKUNTAYH-
TYMASSA

Seuraavassa kuvataan luomani toteutusmalli joka on kaytdossa Sastamalan kou-
lutuskuntayhtyman aikuiskoulutusosaston ja oppisopimustoimiston toteuttamas-
sa liiketalouden perustutkinnon verkkopohjaisessa valmistavassa koulutukses-
sa. Mallin suunnittelu aloitettiin lukuvuonna 2011 — 2012 ja ensimmaiset opiske-
lijat aloittivat opintonsa syksylla 2012 he valmistuivat kevaan 2014 aikana. Ma-
lissa yhdistyvat omat kokemukseni ja havaintoni aikuiskoulutuksesta, verkko-

opetuksesta, liketalouden perustutkinnosta ja nayttétutkinnoista.

5.1 Tarjottavien opintojen rakenne

Tarjoamme valmistavaa koulutusta kahteen eri osaamisalaa eli asiakaspalvelun
ja myynnin seka toimisto ja talouspalveluiden osaamisaloille. Tarjottavien tut-
kinnon rakenteiden sisaltd (Liite 3) on muodostunut paasaantoisesti vallitsevan
kysynnan mukaan. Osaltaan rakenteisiin ovat vaikuttaneet taloudelliset tekijat
seka kaytettavissa oleva opettajaresurssi. Molemmissa rakenteissa on kaytetty

joitakin samoja tutkinnon osia kustannusten saastamiseksi.

Opiskelija kohtaisesti voidaan rakennetta mahdollisesti muokata h&anen henkil®-
kohtaisten tarpeiden mukaan vallitsevien taloudellisten lainalaisuuksien puitteis-
sa. Esimerkiksi jos jossakin tutkinnon osassa tarvittavan osaaminen on mahdol-
lista saavuttaa yhdistelemalla tyopaikalla tapahtuvaa oppimista ja paasaantoi-
sesti itse ohjautuvasti tapahtuvaa opiskelua voidaan yksildllisiakin valintoja to-
teuttaa. Myo6s mahdollisuus integroida opiskelijoita muuhun oppilaitoksessam-

me tapahtuvaan verkko-opetukseen antaa lisaa vaihtoehtoja.
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5.2 Koulutuksen markkinointi

Olemme markkinoineet verkko-opintoina suoritettavaa valmistavaa koulutusta
Studentum-palvelun kautta mielestdmme hyvin tuloksin. Viikoittaisia yhteyden-
ottoja on tullut kahdesta kolmeen kappaletta. Lisaksi kaytossamme on esite
koulutuksesta seké nakyvyys aikuiskoulutuksen internetsivuilla. Lehtimainontaa
olemme myos toteuttaneet pienessa mittakaavassa. Tulevaisuudessa hyodyn-
namme lisdksi Facebook-markkinointia sek& ammatillinenverkkokoulu.fi netti-

portaalia markkinointikanavinamme.

5.3 Henkilokohtaistaminen

Hakeutumisvaiheessa pyrimme paasemaan keskusteluyhteyteen tutkinnon suo-
rittajaksi hakeutuvan kanssa. Meilla hakeutumisvaiheen henkilokohtaistamista
hoitaa valmistavan koulutuksen vastuukouluttaja. Henkilkohtaistamisprosessi
lahtee liikkeelle ensimmaisesta kontaktista kansamme. Taytetyn sahkdisen ha-
kulomakkeen ja henkilokohtaistenkeskusteluiden perusteella pyrimme muodos-
tamaan kuvan hakijasta ja hanen valmiuksistaan sek&a motivaatiostaan tutkintoa
ja verkko-opiskelua kohtaan. Kartoitamme hanen tulevaisuuden nékemystaan
omasta tydstaan ja mielenkiinnon kohteistaan. Pureudumme olemassa olevaan
elamantilanteeseen ja opiskeluvalmiuksiin. Pyrimme tarjoamaan mahdollisim-
man hyvin h&nen tarpeitaan vastaavan tutkinnon rakenteen ja opiskelumuodon.
Kun osaamisala tutkinnon osineen on valittu lahdemme toteuttamaan tarkem-
paa henkilokohtaistamista jossa apuna toimii mm. oman osaamisen arviointi
osaan.fi -sivustolla. Hakeutumisvaiheen henkilékohtaistamisen tarkeys on kou-
lutuksen toteutusmallissa tunnistettu ja tunnustettu nain ollen sen toteuttami-

seen on varattu riittava rahallinen resurssi.



11

5.4 Verkko-opetuksen toteutusmalli valmistavassa koulutuksessa

Verkko-opetuksen perustyovalineina meilla toimivat Moodle-oppimisalusta ja
Adobe Connect — videoneuvottelu ohjelmisto. Olen luonut kokemukseeni ja
verkko-opettajien haastatteluihin perustuen mallin jonka mukaan toteutamme ja
resursoimme verkko-opetusta Saskyn aikuiskoulutuksessa Mantassa. Opetuk-
sen perusyksikké on verkkotapaaminen eli opetustuokio Adobe Connectissa
jonka sisallosta jokainen kouluttaja voi itse paattaa. Miksi nain, koska kuten
Suominen ja Nurmela toteavat "pedagogiset ratkaisut lahtevat aina opettajan
omasta oppimiskasityksesta”. (Suominen & Nurmela 2011, 21) Jokainen koulut-
taja oman aineensa paras asiantuntija myos pedagogisesta nakdkulmasta kat-

sottuna.

Verkkotapaaminen on kestoltaan maksimissaan kolme opetustuntia eli 135 mi-
nuuttia. Se voi olla myo6s lyhkdisempi tilanteesta riippuen. Jokainen kouluttaja
on itse maaritellyt miten monta verkkotapaamiskertaa tarvitsee opetettavaan

aineeseensa.

Opettajan kokonaisresurssi muodostuu kertomalla verkkotapaamisten tuntimaa-
r& kertoimella joka on saatu verkko-opettajille suunnatun kyselyn perusteella
siitd paljonko he keskimaarin kayttavat aikaa verkko-opetukseen. Ehdotettu ker-
roin oli kaksi mutta sita ei aikuiskoulutuspaallikké hyvaksynyt muodostuviin ope-
tuksen kokonaiskustannuksiin vedoten joten kompromissiksi muodostui kerroin
1,84. Esimerkiksi asiakaspalvelu englantiin on maaritetty 8 verkkotapaamisker-
taa muodostuu opettajan resurssi seuraavasti: 8 verkkotapaamista kertaa jokai-
nen enintaan 3 oppituntia eli 8 kertaa 3 saadaan 24 tuntia joka kerrotaan ker-
toimella 1,84 saadaan 44,16 joka pyoristetdan alaspain 44 opetustuntiin. Kaikki
osapuolet ovat hyvaksyneet kyseisen resursoimismallin. Verkkotapaamiset to-
teutetaan paasaantoisesti kerta per opiskeltava aine per viikko tahdilla klo 18:00
alkaen. Tutkinnon suorittajalle kertyy verkkotapaamisia yhdesta-kolmeen iltaa

vilkossa oman opintopolun mukaisesti.(Liitteet 4 ja 5)

Yhteydenpito ja ohjaus opiskelijoiden ja ryhma&n kanssa tapahtuu ohjausympéa-
ristbissé eli oppimisalustan lisdksi pikaviestimilla (esim. Skype, Whatsapp) ja
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sosiaalisen median yhteis6palveluiden kautta (Facebook-ryhma) perinteisten

viestintavalineiden séhkopostin ja puhelimen lisaksi.

5.5 Opiskeluvalmiuksien hankkiminen ja ryhmaytyminen

Tutkinnon suorittaja aloittaa valmistavankoulutuksen verkko-
opiskeluvalmiuksien hankkimisella. Ottaen huomioon aikuisopiskelijajoukon he-
terogeenisuuden on myds verkko-opiskeluvalmiuksissa valtavasti eroja. Lah-
demmekin liikkeelle tutustumalla verkko-opiskelu valineisiin ja itse verkko-
opiskeluun. Opiskeluvalineiden ja verkko-opiskelun tultua tutuksi aloitamme

ammatilliset opinnot ty6valineohjelmien kayton opiskelulla.

Paasaantoisesti tama opintojen aloitus tehdaan ryhméssa jolloin samalla ryh-
maydytaan. Toteutamme ryhmanohjausta myds verkkotapaamisten merkeissa
ja nama tapaamiset omalta osaltaan ovat osa ryhméaytymisprosessia. Ryhmay-
tymisen osalta meilla on viela mietittavaa ja kehitettdvaa kaytettavien toiminta-
malliemme osalta. Onnistunut ryhmaytyminen on yksi avaintekijoista verkko-

opiskelussa.

5.6 Verkko-ohjaus

Toinen seikka joka luomassani mallissa on saanut erityishuomiota henkilokoh-
taistamisen lisaksi on verkko-ohjaus. Kolin mukaan laajasti katsottuna verkko-
ohjaus tarkoittaa kaikkia niita menetelmia joilla voidaan edistaa oppijan oppimis-
ta, osaamisen kehittymistd ja opiskelun etenemistd. Ohjauksen edellytyksena

on luoda edellytykset oppimiselle ja opiskelulle. (Koli 2008, 16)

Ohjaukseen on myos varattu merkittavampi tuntiresurssi ryhmanohjaajan nimik-
keelld. Koska itse opetan my0s ison osan ammattiaineita menevat roolit mones-

ti paallekkain ja ohjaus taytyy mieltdd hyvin laaja-alaisesti. varsinkin aikuiskou-
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lutuksessa tdma asia taytyy ymmartaa. Ohjaus tapahtuu joko ryhméssa oppi-
misalustan ja verkkotapaamisten kautta tai henkilokohtaisena ohjauksena pika-
viestimilla tai yhteisodissa. Ohjauksen tarpeeseen on pyritty reagoimaan mah-

dollisimman nopeasti pikaviestintavalineiden avulla.
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6 YHTEENVETO

Kehittamishankkeessa luotiin tallakin hetkella kaytdssa oleva toteutusmalli liilke-
talouden perustutkinnon valmistavan koulutuksen verkkototeutukseen. Uudet
opiskelijat ovat aloittaneet opiskelunsa jalleen elokuussa. Luotu malli on uusi ja
siina on uudenlainen lahestymistapa verkossa tapahtuvaan aikuiskoulutukseen.
Se on lahtenyt liikkeelle uudesta nakokulmasta koulutuksen toteuttajien nake-

myksesta eli niiden henkildiden joka tydskentelevat oppijarajapinnassa.

Kehitystydssa lahdettiin liikkeelle tilanteesta jossa taloudellinen raami oli annet-
tu ja sen jalkeen voitiin vapaasti suunnitella toimintamallit. Tasta vapaudesta ja
luottamuksesta taytyy antaa suuri kiitos esimiehelleni jolta olen saanut vapaat
kadet uusiin rohkeisiin kokeiluihin ja hyvaksynnan esitetyille toimintamalleille.
Yhtélailla kiitollinen taytyy olla kollegoista jotka ovat auttaneet kehittdmaan toi-

mintamallia ja ovat olleet valmiita sita toteuttamaan.

Kuten Suominen ja Nurmela kirjassaan toteavat verkko-opettaja ei ole koskaan
valmis vaan aina on varaa kehittyd, mielestani sama patee taysin verkko-
opetukseen ja -ohjaukseen. Toimintaympadristd muuttuu jatkuvasti, oppijat saa-
vat enemman valmiuksia tieto- ja mobiilitekniikan hyddyntadmiseen, tekniikka
kehittyy ja palvelut kehittyvat. Myds teoriat taustalla muuttuvat uusien tutkimus-

ten myo6ta siina samalla verkossa tapahtuva aikuiskoulutus muuttuu.

Mallin myota olemme jo hyvin lahelld sitd, ettd voimme ottaa yksittaisen verkko-
opiskelijan suorittamaan tutkintoa ja rakentaa hanelle taysin henkilékohtaisen
muusta ryhmasta aikataulullisesti poikkeavan opintopolun. Tama tarkoittaa aitoa
henkilokohtaistamista ja sita ettd aikuisopiskelijat eivat enda valmistu ryhméssa

vaan kukin oman suunnitelman mukaisesti.
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8 LUTTEET
LIITE 1: 1(2)
LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNON MUODOSTUMINEN

1.2 Liiketalouden perustutkinnon muodostuminen

Liiketalouden perustutkinto, Liiketalouden perustutkinto

merkonomi, 120 ov

Ammatillisessa peruskoulutuksessa Nayttotutkinnossa

Ammatilliset tutkinnon osat, 90 ov Ammatilliset tutkinnon osat

Tutkintoon sisdltyy tyossaoppimista vahintaan

20 o, yrittdjyysopintojo 5 ov jo opinndyte

vahintoan 2 ov

4.1 Kaikille pakollinen tutkinnon osa 4.1 Kaikille pakollinen tutkinnon oso

4.1.1 Asickaspalvel, 20 ov 4.1.1 Asiokaspalvelu

4.2 Asiokaspalvelun ja myynnin koulutusohjelma, | 4.2 Asickaspalvelun jo myynnin osaamisalo

70 ov

Valittove vaihtoehto 1 toi 2 Valittavo vaihtoehto 1 foi 2

Vaoihtoehto 1: Vaihtoehto 1:

Valitoan 40 ov tutkinnon osista 4.2.1-4.2.4. Valitoan kaksi (2) osen tutkinnon osisto

Lisaksi valitoan 30 ov tutkinnon osisto 4.2.1-4.2.6.

43.1-433,451-454,457-45100 Lisaksi valitoon kaksi (2) tai kolme (3) osoo

4.5.16-4.6.5. — joko yksi (1) osa tutkinnon osista 4.3.1-4.3.3
jo yksi (1) osa tutkinnon osista 4.5.1-4.5.4,
457-4.5.10, 4.5.16-4.5.18
— toi kolme (3) oson tutkinnon osisto
4.5.1-4.54,457-45.10, 4.5.16-4.5.14.

Vaoihtoehto 2: Vaihtoehto 2:

Valitoan 50 ov siten, ettd valitoan 20 ov Valitaan kolme (3) tutkinnon osoa sevroavast:

tutkinnon osista 4.2.1-4.2.6, 20 ov tutkinnon — yksi (1) osa tutkinnon osista 4.2.1-4.2.6, yksi

osista 4.3.1-4.3.3 jo 10 ov tutkinnon osista (1) osa tutkinnon osista 4.3.1-4.3.3 jo yksi (1)

451-454, osa tutkinnon osista 4.5.1-4.5.4, 4.5.7-4.5.10.

Edellisten lisaksi valitoan 20 ov tutkinnon osista | Edellisten lisaksi valituan yksi (1) toi keksi (2)

42.1-4.2.6, 4.5.1-4.54, 4.5.7-4.5.10, futkinnon oson seuroavasti:

4.5.16-4.6.5. — joko yksi (1) osa tutkinnon osista 4.2.1-4.2.6
— toi koksi (2) osoa futkinnon osista
451454, 457-45.10, 4.5.16-4.5.148.

jatkuu
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4.3 Tolous- jo toimistapalvelujen koulutusohjelma,
T0ov

Koulutusohielman pakollinen tutkinnon osa

4.3.1 Tolouspalvelut, 20 ov

Valitoon 20 ov tutkinnon osist 4.3.7-4.3.4 jo
30 ov tutkinnon osista 4.2.1-4.2.6, 4.3.7-4.3.4,
4574510, 4516-4.65

4.3 Talous- fo toimistapalvelujan osoomisalo

Osoomisalan pakollinen tutkinnon osa

4.3.1 Tolouspalvelut

Valitoan yksi (1) osa tutkinnon osista 4.3.7-4.3.4
jo listksi vaihtoehto yksi toi kaksi

Vaihtoehto 1:

— yksi (1) osa utkinnon osisto 4.2.1-4.2.6,
4.3.2-4.3 4. Edellisten lisdksi valitoan yksi (1)
osa futkinnon osisto 4.5.2-4.5.10, 4.5.16—
4518

Vaoihtoshto 2:
— kolme (3) osoa tutkinnon osisto 4.5.2-4.5.10,
45164518

4.4 Tieto- jo kirjostopolveluiden koulutusohjelma,
T0ov

Koulutusohjelman pakolliset tutkinnon osat 50 ov
Tutkinnon osat 4.4.1-4.4.4

Lisaksi valitoan 20 ov tutkinnon osista 4.3.1,
433, 451-46.5.

4.4 Tieto- jo kirjostopalveluiden osoomisalg
Osoomisalan pakolliset tutkinnon osat 4.4.1-4.4.4

Lisaksi valitoan

— joko yksi (1) oso tutkinnon osista 4.3.1 fai
433

— tai kaksi (2) oson tutkinnon osista
4.5.1-4.5.18

4.7 Ammatillista osoomista yksilolisesti syven-
tovat futkinnon osof (perustutkinfoa logjentavat
tutkinnon osaf)

Tutkinnon osat 4.7.1-4.7.3

4.7 Ammatillista osaamista yksilollisesti syven-
tivdt tutkinnon osat (perustutkintoa logjentavat
tutkinnon osat)

Tutkinnon osat 4.7.1-4.7.2

Lahde: Opetushallitus 2013 12-13
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LITE 2: 1(2)
AMMATILLISET TUTKINNON OSAT LIIKETALOUDEN PERUSTUTKINNOSSA

Taulukko 1. Ammatilliset tutkinnon osot liketalouden perustutkinnosso

Ammatillisessa peruskoulutuksessa

Nayttotutkinnossa

4 Ammatilliset tutkinnon osat, 90 ov

4 Ammafilliset tutkinnon osat

Tutkinnon osiin sisaltyy tyassooppimista vahintadn
20 ov, yrittajyyttd vahinfadn 5 ov jo opinndyte,
vahinfadn 2 ov

4.1 Kaikille pakollinen tutkinnon osa

4.1 Kaikille pakollinen tutkinnon osa

4.1.1 Asiokaspalvelu, 20 ov

4.1.1 Asiokaspalvely

4.2 hsickospalvelun jo myynnin koulutusohjelma,
10 ov

4.2 hsigkaspalvelun jo myynnin osoamisolo

4.2.1 Koupan palvely jo myynti, 20 ov

4.2.7 hsiokkuuksien hoito, 20 ov

4.2.3 Visuaalinen myyntity, 20 ov

4.2.4 Konsainvalisen koupan tukipalvelut, 20 ov
4.2.5 Myynnin tukipalvelut, 20 ov

4.2.6 Finanssipalvelut, 20 ov

4.2.1 Koupan palvelu jo myynii

4.2.2 Asiakkuuksien hoito

4.2.3 Visuoalinen myyntitya

4.2.4 Konsoinvalisen koupan tukipolvelut
4.2.5 Myynnin tukipalvelut

4.2.6 Finonssipalvelut

4.3 Tolous- jo foimistopalvelujen koulutusohjelma,
10 ov

4.3 Talous- jo toimistopalvelujen osoamisala

(jatkuu)
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4.3.1 Talouspalvelut, 20 ov
4.3.2 Kirjonpito, 20 ov
4.3.3 Toimistopalvelut, 20 ov
4.3.4 Polkonloskenta, 20 ov

4.3.1 Tolouspalvelut
4.3.2 Kirjonpito
4.3.3 Toimistopalvelut
4.3.4 Polkonloskenta

4.4 Tieto- ju kirjostopalveluiden koulutusohjelma,
70 ov

4.4 Tiefo- jo kijostopalvelviden osoamisalo

4.4.1 Tieto- jo kirjostopalvelu, 15 ov

4.4. Tiedottominen seka kirjostonkayton jo
tiedonhoun opastus, 10 ov

4.4.3 Aineiston hankinta jo kokoelman yllapito,
10 ov

4.4.4 hingiston tollentaminen, kuvailu o esittely,

15 ov

4.4.1 Tieto- jo kirjostopalvelu

4.4.2 Tiedottominen seka kirjostonkayton jo
tiedonhoun opastus

4.4.3 hingiston hankinta jo kokoelman yllapite
4.4.4 hineiston tollentominen, kuvailu jo esittely

4.5 Kaikille valinnoiset tutkinnon osat

4.5 Kaikille volinnoiset tutkinnon osot

4.5.1 Morkkingintiviestinnan toimenpiteiden
suunnittelu jo fofeutus, 10 ov

4.5.2 Sahkainen kaupankaynti, 10 ov

4.5.3 Tuotenevvonta, 10 ov

4.5.4 Toiminnan kannattavueden suunnittely,
10 ov

4.5.5 Tilinpaataskirjaukset jo yrityksen verotus,
10 ov

4.5.6 Konsainvlisen koupan laskufus jo reskontran
hoito, 10 ov

4.5.7 Ponkki- jo rahoituspalvelut, 10 ov

4.5.8 Organisoation osiakirjojen hoitaminen,
10 ov

4.5.9 Verkkopalvelujen tuottaminen jo yllapito,
10 ov

4.5.10 Vakuutus- jo elikepalvelut, 10 ov
4.5.11 Asiokasryhmien kirjostopalvelut, 10 ov
4.5.12 Erikoiskirjostopalvelut, 10 ov

4.5.13 Luettelointi jo sisallon kuvailu, 10 ov
4.5.14 Kayton tuki tieto- jo kirjostopalvelussa,
10 ov

4.5.1 Markkinointiviestinnan toimenpiteiden
suunnitfelu o toteutus

4.5.2 Sahkoinen kaupankdynti

4.5.3 Tuoteneuvonto

4.5.4 Toiminnon konnattaveuden suunnittely
4.5.5 Tilinpadtaskijaukset jo yrityksen verotus
4.5.6 Konsainvalisen koupan laskutus jo reskontran
hoito

4.5.7 Pankki- jo rahoituspalvelut

4.5.8 Orgonisaation asigkirjojen hoitaminen
4.5.9 Verkkopalvelujen tuottominen jo yllapito
4.5.10 Vokvutus- jo elakepalvelut

4.5.11 Asiakasryhmien kirjostopalvelut

4.5.12 Erikoiskirjostopalvelut

4.5.13 luettelointi jo sisallon kuvailu

4.5.14 Kayton tuki fieto- ja kirjostopalvelussa
4.5.15 Verkkopalvelut fieto- jo kirjastopalvelussa
4.5.16 Tutkinnon osa ommatillisista perustutkin-
noista

4.5.17 Tutkinnon osa ommattifutkinnoista
4.5.18 Tutkinnon osa erkoisommatiitutkinnoisto

Lahde: Opetushallitus 2013 15-16
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TARJOTTAVAT TUTKINNON RAKENTEET

Liiketalouden perustutkinto, merkonomi
Nayttotutkinto, valmistavakoulutus n. 2 vuotta
1.8.2014 alk.

Asiakaspalvelun ja myynnin osaamisala

ammatilliset tutkinnon osat

4.1.1.

4.2.2.

4.3.1.

4.2.5.

4.5.3.

Asiakaspalvelu
Asikaspalvelussa toimiminen

Asiakaspalvelun englanti
Asiakaspalvelun ruotsi

Tekstinkasittely A-ajokorttitaso
Taulukkolaskenta A-ajokorttitaso
Esitysgrafiikka A-ajokorttitaso

Asiakkuuksien hoito

Talouspalvelut

Kirjanpidon perusteet
Palkanlaskennan perusteet
Laskutus ja reskontranhoito

Myynnin tukipalvelut
Tekstinkasittely AB-ajokorttitaso
Taulukkolaskenta AB-ajokorttitaso

Esitysgrafiikka AB-ajokorttitaso

Tuoteneuvonta

jatkuu
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B) Talous- ja toimistopalveluiden osaamisala
ammatilliset tutkinnon osat
4.1.1 Asiakaspalvelu
Asikaspalvelussa toimiminen

Asiakaspalvelun englanti
Asiakaspalvelun ruotsi

Tekstinkasittely A-ajokorttitaso
Taulukkolaskenta A-ajokorttitaso
Esitysgrafiikka A-ajokorttitaso
4.3.3 Toimistopalvelut
4.3.1 Talouspalvelut
Kirjanpidon perusteet
Palkanlaskennan perusteet

Laskutus ja reskontranhoito

4.3.2 Kirjanpito

4.5.5 Tilinpaatoskirjaukset ja yrityksen verotus



TUTKINNON TOTEUTUSSUUNNITELMA

Liiketalouden perustutkinto, merkonomi

Nayttotutkinto, valmistavakoulutus n. 2 vuotta

1.8.2014 alk.

jamyy

ammatilliset tutkinnon osat

Verkk.tap.
4.1.1. Asiakaspalvelu
Asikaspalvelussa toimiminen 6
Asiakaspalvelun englanti 8
Asiakaspalvelun ruotsi 8
Tekstinkasittely A-ajokorttitaso 14
Taulukkolaskenta A-ajokorttitaso
Esitysgrafiikka A-ajokorttitaso
4.2.2. Asiakkuuksien hoito 12
4.2.5. Myynnin tukipalvelut
Tekstinkasittely AB-ajokorttitaso 10

Taulukkolaskenta AB-ajokorttitaso
Esitysgrafiikka AB-ajokorttitaso

4.5.3. Tuoteneuvonta

res.tunnit

33

R R

77

198

66

55

B)

Talous- ja
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LITE 4

ammatilliset tutkinnon osat

4.1.1.

433.

43.1.

4.3.2.

4.5.5.

Asiakaspalvelu

Asikaspalvelussa toimiminen 6 33
Asiakaspalvelun englanti 8 44
Asiakaspalvelun ruotsi 8 44

Tekstinkasittely A-ajokorttitaso
Taulukkolaskenta A-ajokorttitaso
Esitysgrafiikka A-ajokorttitaso

Toimistopalvelut 6 33

Talouspalvelut 20 110
Kirjanpidon perusteet

Palkanlaskennan perusteet

Laskutus ja reskontranhoito

Kirjanpito 12 66

Tilinpaatoskirjaukset ja yrityksen verotus

Tutkintojen rakenteet ovat ohjeellisia ja niitd voidaan muokata opiskelijan tarpeen ja henkilkohtaistamisen mukaan resurssien puitteissa.
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LIITE S

2014 vko ma ti ke to pe
elokuu 32
33
34 | Aloittavien opiskelijoiden ori divi LA 23.8.2014 Klo 9:00 - 15:00 Méintéssé / verkossa
35 1atk A Word 2 atk A Word
syyskuu 36 3atk A Word 4 atk A Word 1Talouspalvelut
37 5atk A Word 6 atk A Word / Excel 2 Talouspalvelut
38 7 atk A Excel 8atk A Excel 3Talouspalvelut
39 9atk A Excel 10 atk A Excel 4 Talouspalvelut
lokakuu 40 11 atk A Excel 1As. palv. Englanti 1atk AB Word 5 Talouspalvelut
41 12 atk A Powerpoint 2 As. palv. Englanti 2 atk AB Word 6 Talouspalvelut
42 SYYSLOMA
43 13 atk A Powerpoint 3 As. palv. Englanti 3 atk AB Word 7 Talouspalvelut
44 14 atk A Powerpoint 4 atk AB Excel 8Talouspalvelut
marraskuu | 45 1 Asiakaspalvelu 5 atk AB Excel 9 Talouspalvelut
46 2 Asiakaspalvelu 4 As. palv. Englanti 6 atk AB Excel 10 Talouspalvelut
47 3 Asiakaspalvelu 5 As. palv. Englanti 7 atk AB Powerpoint 11 Talouspalvelut
48 4 Asiakaspalvelu 6 As. palv. Englanti 8 atk AB Powerpoint 12 Talouspalvelut
joulukuu | 49 5 Asiakaspalvelu 7 As. palv. Englanti 9 atk AB Yhteiskaytto 13 Talouspalvelut
50 8 As. palv. Englanti 10 atk AB Yhteiskaytto 14 Talouspalvelut
51 6 Asiakaspalvelu
2015 vko ma ti ke to pe
2
3 1As.palv Ruotsi 15 Talouspalvelut
4 2 As.palv Ruotsi 16 Talouspalvelut
5 3 As.palv Ruotsi 17 Talouspalvelut
6 4 As.palv Ruotsi 18 Talouspalvelut
7 5 As.palv Ruotsi 19 Talouspalvelut
8 6 As.palv Ruotsi 20 Talouspalvelut
9 TALVILOMA
10 7 As.palv Ruotsi 1kp
11 8 As.palv Ruotsi 2kp
12 1 tstopal 3kp
13 2 tstopal 4kp
14 3 tstopal 5kp
15 4 tstopal 6 kp
16 5 tstopal 7 kp
17 6 tstopal 8kp
18 9kp
19 10 kp
20 11kp
21 12 kp
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