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TALOUSHALLINNON JA TOIMISTOPALVELUIDEN NUORTEN JA
AIKUISTEN VALTAKUNNALLISEN JA ALUEELLISEN PILOTTIPRO-
JEKTIN LOPPURAPORTTI

Aloitimme projektin lokakuussa 2007 ja padtdmme projektin tdhan raporttiin
helmikuussa 2009.

1. PROJEKTIN TAVOITE

Taloushallinnon ja toimistopalveluiden koordinointipilotin tavoitteena on selvit-
taa valtakunnallinen merkonomin osaaminen taloushallinnon ja toimistopalve-
lujen alueilla sekéa etsia merkonomien tyodllistymismahdollisuudet naihin tehta-
viin yhteistydssé valtakunnallisten ja paikallisten elinkeinoelaman toimijoiden
kanssa. Paatavoitteena on saada alan tybnantajat sitoutumaan merkonomi-
koulutuksen kehittamiseen ja merkonomien tyollistamiseen. Valtakunnallisena
ja alueellisena tavoitteena on yhteistyodjarjestelméan luominen merkonomin
tutkinnon tydelamalahtdisyyden parantamiseksi. Kolmantena tavoitteena on
jatkuvien tydllistdvien tydelamasuhteiden kehittaminen. Neljantené tavoitteena
on merkonomin tutkinnon arvostuksen ja profiilin nostaminen sekéd tydnantajien
etta tulevien opiskelijoiden silmissa seka merkonomiosaamisen markkinointi.

- Yhteistydssa valtakunnallisen ohjausryhman kanssa kehitetddn esim.
“tilitaitaja” kilpailu, joka yhdistetaan Skills Finland ry:n ammattiosaamisen
kilpailuihin.

- Pilottia esitelladan mukana olevien organisaatioiden (ohjausryhma) net-
tisivuilla ja lehdissa.

- Tavoitteena on luoda oma brandi talous- ja toimistopalveluiden merkono-
mille.

2. PILOTIN OSATAVOITTEENA ON TARJOTA KEHITTAMISTUKEA
VALTAKUNNALLISEN OPETUSSUUNNITELMAN TEKEMISEEN

Pilotin tavoitteena on antaa tukea liiketalouden perustutkinnon (merkonomin)
opetussuunnitelman ja tutkinnon perusteiden kehittamiseen seké tuottaa niiden
laatimiseen aloitteita, ja kerata palautetta elinkeinoelamalta. Tall6in merkono-
min osaaminen vastaisi mahdollisimman tarkoin kaytannon vaatimuksia.
Tutkinnon ammattiosaaminen muodostuu 10-20 opintoviikon osista, joista
kustakin tehdaan yksi naytto tydssaoppimisen/harjoittelun yhteydessa.
= Keskeista on maaritella perusasiat, jotka opetetaan oppilaitoksessa ja
ne asiat, jotka opetetaan tyopaikalla tydssaoppimisen/harjoittelun
yhteydessa.
= Kehitetadn tydssaoppiminen ja siihen liittyvat ammattiosaamisen naytot
tutkinnon osittain sellaisiksi, etta tyopaikalla tiedetdan, mita koulussa
on opittu, ja mita tyossaoppimisjaksolla harjoitellaan ja naytetaan.
= Kehitetddn tyopaikka-arvioijien koulutusta siten, etté heilla on selkea
kasitys millaisen osaamisen arvosanat T, H ja K "takaavat” tutkinnon
osissa.
= Uuden opetussuunnitelman mukaisen nuorten tydssaoppimisen ja
ammattiosaamisen nayttdjen hyvien kdytanteiden kehittdminen yhteis-
tyossa tydelaman kanssa siten, etta merkonomien tydllistyminen ja
rekrytointi helpottuu.
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Pilotin ensimmaisena tavoitteena oli valtakunnallinen merkonomitason osaami-
sen selvittaminen tydelaméhaastatteluiden avulla taloushallinnon ja toimisto-
palveluiden osalta.

Valtakunnallisessa pilotin ohjausryhméssa ovat toimineet:

Puheenjohtajana Tauno Jalonen Suomen Yrittajat (pj), Elisabet Kinnunen, OPH,
Anne Huhtala OPH, Irma Hentunen SOK, Tuija Kuivalainen SOK, Tuula Jappinen
Helsingin kaupunki, Mirja Heiskari Helsingin kaupunki, Ulla Partanen Operaria,
Juha Ahvenniemi Taloushallintoliitto, Kari Sorjonen Tasowheel, Mari Segerman
EK, Tarja Hiitio ERTO, Hannu Vuorinen HELMI Liiketalousopisto (vpj) ja

Antti Isoméaki HELMI Liiketalousopisto (sihteeri).

Valtakunnalliseen pilottiorganisaatioon kuuluivat: Hannu Vuorinen (pj), Antti
Isomaki, Ritva Wallenberg, Mirja Koukelo, Katri R6nneberg, Heikki Kurkela,
Sinikka Peltomaki ja Tapani Kahkoénen. Opetushallituksen edustajina ryhmaan
kuuluivat Elisabet Kinnunen ja Anne Huhtala.

3. ALUEELLISTEN TYOELAMAYHTEISTYOKUMPPANIEN
HAASTATTELUIDEN LOPPUYHTEENVETO

Padkaupunkiseudulla haastateltiin 24 eri yritysta tai organisaatiota. Salon seu-
dulla haastateltiin 14 yritysta tai organisaatiota ja Pohjois-Suomen alueella
haastateltiin 30 yritystéd tai organisaatiota. Haastattelut tapahtuivat puhelin-
haastatteluina sekd henkildkohtaisina tapaamisina etta tydssaoppimiskayntien
ja yritysvierailuiden yhteydessa. Haastattelut toteutettiin kevadn 2008 aikana.

Malmi Salo Rovaniemi
Suuret yritykset
kv 3 2 1
kotimaiset 11 6 8
PK-yritykset
kv
kotimaiset 10 6 21

Taulukko 1: Yritykset ja organisaatiot kokoluokkien mukaan

Alla olevassa taulukossa haastateltavat yritykset ja organisaatiot on jaettu eri

toimialoille:
Malmi Salo Rovaniemi

Tilitoimistot
suuret 5 3 2
pienet 4 2 20
Yritys toimintaa palvelevat yritykset
henkilévuokrausyhtiét 1 1
palkkahallintiyhtitt 1
Julkinen sektori 4 2
yhdistykset 4 3
muut 7 9 1

Taulukko 2: Yritykset ja organisaatiot toimialan mukaan
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Alla olevassa taulukossa haastateltavat yritykset ja organisaatiot on jaettu
eri kokoluokkaan henkilokunnan maaran mukaan.

Malmi Salo Rovaniemi
Henkilostomaara
1-4 2 2 19
5-9 5 4 5
10-49 6 4 4
50- 10 4 1

Taulukko 3: Yritykset ja organisaatiot henkildkunnan méaaran mukaan
Haastatteluissa tuli ilmi myds alan suurimmat haasteet 2010-luvulle.
3.1 Taloushallinnon trendit ja tydtehtavien kehittyminen 2010- luvulle

Paatavoitteena on saada alan ty6nantajat sitoutumaan merkonomikoulutuksen
kehittamiseen ja merkonomien tyollistamiseen. Taloushallinnon yritysten kirjo
on laaja. Nain ollen ei ole olemassa vain yhta valtakunnallista edunvalvojaa
taloushallinnon yrityksille, esimerkiksi Suomen taloushallintoliitto on vain
tilitoimistojen edunvalvoja. Haastateltavat totesivat, etta tyonantajat ovat
halukkaita palkkaamaan ja tyollistamaan merkonomeja, koska ns. suorittavan
tason tyontekijoistd on pulaa ensi vuosi kymmenella.

Haastattelimme paakaupunkiseudulla yhteensa yhdekséaa tilitoimistoa. Haastat-
telut toteutettiin kevaalla 2008. Tilitoimisto luokiteltiin isoksi, jos henkilokuntaa
tilitoimistossa yli 9 henkil6a. Muuten tilitoimisto luokiteltiin pieneksi. Haastatel-
tavat totesivat, etta toimialan keskeisimmat tulevaisuuden haasteet ovat seu-
raavat: prosessien sahkdistyminen, palveluiden outsourcing (=ulkoistaminen),
tilitoimistokentén integroituminen, palveluiden laajeneminen konsultointiin,
rutiinipalveluiden tehokkuuden kasvu, rutiinipalveluiden hintakilpailu, palvelui-
den ja tuotteiden erikoistumismahdollisuus sekd ammattitaitoisen henkildkun-
nan saatavuus. Toimialan tulevaisuus tyontekijan nakdkulmasta on lupaava.
Tyodvoimapula on kuitenkin alueellista ja yrityskohtaista. Toimistojen kasvu,
joka on sidoksissa talouskasvuun, maarittelee tulevaisuudessa lisdinvestointien
tarpeen henkilokuntaan. Isot tilitoimistot perustavat taloushallinnon palvelu-
keskuksia, joihin valtaosa alan uusista tydpaikoista syntyy. Isot tilitoimistot
perustavat palvelukeskuksensa maakuntiin, jossa I6ytyy korkeakoulu tai yli-
opisto, ammattikorkeakoulu ja toisen asteen ammatillinen oppilaitos. Toisaalta
toimistojen ikdrakenne maarittelee tydntekijoiden korvausinvestointien tarpeen
toimistoittain. Erdana toimialan ongelmana mainittiin tyontekijoiden palkkataso.
Haastateltavien mielestd palkkataso ei ole ”linjassa” tyon vaativuuden kanssa.
Palkkataso saattaa vaikeuttaa uusien tydntekijoiden saamisen alalle.

Kielitaitotarve on yrityskohtainen tekija ja se riippuu yrityksen asiakaskunnasta.
Lisaksi tilitoimistojen henkilékunnan vaihtuvuudessa voi olla yrityskohtaisia
eroja. Osa pienista tilitoimistoista haluaa kasvaa suuremmaksi, joten myos ne
tarvitsevat lisaa henkilokuntaa. Taméa on myds yrityskohtainen tekija, joten
haastattelujen perusteella laajamittaista yleistysta ei voi tehda. Yhteinen tekija
molemmille edella mainitulle tilitoimistotyypeille on se, ettd halutaan ~oikeita
tyyppeja”, jotka ovat ammattitaitoisia ja osaavia. Haastateltavat haluavat, etta
tulevat taloushallinnon ammattilaiset osaavat kirjanpidon peruskirjaukset hyvin

6



Taloushallinnon ja toimistopalveluiden nuorten ja aikuisten
valtakunnallisen ja alueellisen pilottiprojektin loppuraportti 27.2.2009

seka ymmartavat liikketapahtuman kirjaamisen vaikutuksen yrityksen liiketoi-
minnalle. Tilinpaatostaitoinen kirjanpitaja aiheutti enemman hajontaa haasta-
teltavien keskuudessa. Pienemmat tilitoimistot haluavat padasaantoisesti tilin-
paatdstaitoisia ja palkanlaskennan ammattilaisia, koska toimistot ovat pienia ja
kaikki tyontekijat tekevat kaikkia tehtévia. Tilitoimistoalan tulevaisuuden kas-
vuala tulee olemaan sisaisen laskennan palveluiden tuotteistaminen, ja naiden
"uusien palveluiden” myyminen asiakasyrityksille. Toinen kasvava trendi on tili-
toimistojen koon kasvu ja alan integroituminen seka yritysten taloushallinnon
ulkoistamisen jatkuminen. Toimistojen sdhkdistyminen yhdessa palvelukes-
kusmallin mukaan johtaa rutiinipalveluiden tehokkuuden kasvuun ja alalla
hintakilpailuun. Mahdollistaa tilitoimistojen ja alan muiden toimijoiden erikois-
tumisen esimerkiksi kuntasektorille tai palkkahallintoon.

3.2 Yleiset ammattitaitovaatimukset merkonomille 2010-luvulla
Oheiseen taulukkoon 4 on keratty kaikkien haastateltavien yrityksen edustajien

nakemyksia hyvista taloushallinnon tyypeista. Seuraavia metataitoja pitaisi olla
taloushallinnon tulevilla ammattilaisella.

TALOUSHALLINNON AMMATTILAISEN PERUSMETATAIDOT

* Asenne ja motivaatio

e Tybelamavalmiudet

 Rohkeus ilmaista itsedan tydyhteisdssa, mielipiteenilmaisutaito

e Tarkkuus ja luotettavuus

« Asiakaspalveluhalukkuus, ndyryys

e Sitoutuminen ty6hon ja organisaatioon, vastuunkanto

« Tehokkuus, rutiinien sietaminen ja kurinalaisuus, huolellisuus

* Olennaisuuden hahmottaminen

* Nopea reagointi ja sopeutuminen erilaisiin tilanteisiin (epavarmuuden
sietokyky),
oma-aloitteisuus, joustavuus

« Halua oppia ja kehittya jatkuvasti, uteliaisuus

e Yrittdjamainen ote — oman tyon laskutus

- Jamakkyys, reippaus, uskallus, rauhallisuus, karsivallisyys, pitkd pinna

* Yritystoiminnan kokonaisuuksien hahmottaminen

* Analyyttisyys ja ongelmanratkaisutaidot

 Numerotarkkuus ja matemaattiset taidot

« Ajanhallinta ja tehtavien priorisointi, tydtehtavien “ketjutus”

« Ammattitiedon haku ja hankinnat taidot

e Vuorovaikutus- ja ryhmaéatyotaidot, yhteistyokyky

* Neuvottelutaidot, keskustelutaidot, sosiaalisuus, viestintataidot

Taulukko 4: Taloushallinnon ammattilaisen perustaidot

Kaikki haastateltavat korostivat, ettd hakevat "hyvia tyyppeja”. Tallaisen
ammattilaisen perustaitoihin kuuluu hyva asenne ja sisainen motivaatio. Monet
haastateltavat korostivat, etta "hyvan tyypin” I0ytaminen on tarke&dmpi ominai-
suus verrattuna hakijan henkilokohtaiseen substanssiosaamiseen. Hyvalla asen-
teella ja jatkuvalla oppimisella kylla oppii taloushallinnon substanssin. Muita
haastatteluissa korostettuja taitoja ovat: vuorovaikutustaidot, huolellisuus,
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tarkkuus, tasmallisyys, oma-aloitteisuus, uteliaisuus, taito kysya ja paineen-
sietokyky, tietotekniset taidot ja luotettavuus. Liséksi esille nousivat ryhmatyo-
taidot, alaistaidot, asiakaspalvelutaidot ja sosiaalisuus. Muita korostettuja omi-
naisuuksia olivat mm. yhteisollisyys, keskustelutaidot, jamptiys ja vastuunkan-
to. Osa haastateltavista korosti, etta perusmetataidot saattavat olla
tarkeampié kuin taloushallinnon substanssiosaaminen. Toisin sanoen yritykset
ovat rakentaneet tydntekijdilleen erilaisia urapolkuja ja "koulutusputkia”, jotka
mahdollistavat ammatillisen substanssin kehittymisen. Naiden mallien tavoit-
teena on ollut henkil6kunnan sitouttaminen yritykseen. Taloushallinnon perus-
taitojen osalta ei tullut esiin mitaan alueellisia eroja. Isoissa ja pienissa tilitoi-
mistoissa voitiin havaita eroja tydtehtavissa ja osaamisvaatimuksissa (katso
taulukkoa 5).

Oheisessa taulukossa on keratty isojen ja pienten tilitoimistojen nakemyksien
eroja osaamisesta ja tarjolla olevista tyt6tehtavista.

ISOT TILITOIMISTOT PIENET TILITOIMISTOT

e Erikoistuva osaaminen e Laaja-alainen osaaminen (moni-

o Selkeéat ja erikoistuneet toimenkuvat osaaja)
(laskujen skannaus, laskuntarkastus, | ¢ Toimenkuvat ovat laajoja ja mo-
osto- ja myyntireskontra, palkan- niuloitteisia (henkilésidonnaisia)
laskenta ja kirjanpito) e Alalle tulo ammatteja vihemman

e Alalle tulo ammatteja rutiinitehté- tarjolla kuin isoissa tilitoimistoissa
vissé e Eivat halua valttamatta kasvaa

e Kasvavat nopeasti ja tarvitsevat uut- | ¢ Paadosin korvausinvestointitarve hen-

ta henkildkuntaa kilbkunnan osalta
e Vaihtuvuus voi olla suurta Osa haluaa kasvaa
e Tarvittava tyokokemus alalle paase- Tarvitsevat uutta henkilokuntaa
miseksi vahintaan (tydssaoppimisjak- Vaihtuvuus ei ole suurta
s0) Tarvittava tyokokemus alalle paase-
e Merkonomi tai tradenomi miseksi (tydssaoppimsjakso)
e Merkonomi tai tradenomi

Taulukko 5: Isojen ja pienten tilitoimistojen eroja
Yhteenvetona haastatteluista Salon alueelta nousi esiin seuraavia tarpeita:

¢ Kielitaitona tullaan tarvitsemaan sekéd vengjan etté saksan kielen suullista
osaamista.

¢ Yleisten hyvien tydelamassa tarvittavien tapojen osaaminen.

e Laaja-alaisuutta seka kaupallisessa ammatillisessa osaamisessa etté tyova-
lineiden ja tydvalineohjelmien hallinnassa. Tydelamasséa oppii syvemman
osaamisen.

o Ketjutuksen tunteminen muiden tydntekijoiden tdihin ja siihen miten oma
ty0 vaikuttaa muiden tdihin eli kokonaisuuden hallintaa (vastuunkanto).

e Ryhmassa tyotskentelyn taidot

¢ Merkonomit ovat kaytanndn osaajia ja nain asioita on myds opiskeltava
koulussa (vrt. tradenomien teoreettisuus). Opiskelun on oltava kdytannén-
laheista.

e Vuorovaikutus- ja viestintataidot

¢ Mielipiteenesittamistaidot
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e Taulukkolaskentataidot
e Kasitteiden ja termien ymmartamistaidot
¢ Taloushallinnon ja varsinkin kirjanpidon hyva perusosaaminen

Yhteenvetona haastatteluista Rovaniemen alueelta nousi esiin seuraavat tar-
peet:

Vuorovaikutustaidot

Huolellisuus, tarkkuus ja tasmallisyys
Oma-aloitteisuus, uteliaisuus ja uskallus kysya
Paineensietokyky

Tieto- ja viestintatekniikan ammattiosaaminen
Luotettavuus

Tyooikeuden perustaidot — tydésopimuslaki, tydsopimus,
tybehtosopimus

Tieto- ja viestintateknisten laitteiden kayton osaaminen
Excel- ja muut toimisto-ohjelmat

Tiedonhallinta ja varastointi seka tiedonsiirto ja varmistus
Tietoturvallisuus (myos asiakkaiden osalta)

3.3 Taloushallinnon merkonomin osaamistarpeet 2010-luvulla

Ohessa on kaikkien haastateltavien ndkemyksia taloushallinnon substans-
siosaamisesta.

TALOUSHALLINNON PERUSOSAAMISALUEET

o Kuukausikirjanpito (kirjausten vaikutus tuloslaskelma vai tase)
e Budjetointi
e Hinnoittelun vaikutukset tulokseen (alennukset, havikki)
o Katelaskenta, kannattavuuslaskenta
o Korko- ja prosenttilaskenta
e Alv:n perusosaaminen (kotimaan ja ulkomaan laskut)
e Oyl laki ky ja ay
e Kirjanpitolaki ja —asetus
e Perhe- ja perintdoikeus, sopimusoikeus, yhtitoikeus, tyboikeus
e Alv, perintd- ja lahjaverolaki, evl, tvl, ennakkoperintalaki, vml
e Palkan laskennan perusteet ja lait
e Perustamisilmoitukset ja —luvat sekd muutokset
¢ Rahoitussuunnittelu (avustukset ja tuet, hakumenettely)
e Laskutus
e laskutus, alv (yhteisd/ ulkomaat)
* laskujen tekeminen ja maksaminen
* laskujen tekeminen jaa aina yleenséa yrittajan vastuulle
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TALOUSHALLINNON ERIKOISOSAAMINEN

* Verotus (henkilokohtainen, yritys ja alv) liittymé&pinnat
e Rahoitusmuodot
e Yhdistyslaki, tilintarkastuslaki
 KILA
* Tilinpdatostaitoinen kirjanpitaja
0 jaksotukset
o tilinpaatdksen tekeminen
o verotuksen huomioiminen
o veroilmoitus
* Kuukauskuittaiset ja vuosittaiset viranomaisilmoitukset
» Palkanlaskenta
palkkojen laskenta
kk-,tunti-,provisio- ja urakkapalkat sosiaalikuluineen
tyodsopimus, TES, tydehdot
luontoisetuudet, ylity6t, lomapalkat, lomarahat
vuosiloma, irtisanomiset, perhevapaat, poissaolot
0 ay-jasenmaksut, ulosotto, KELA, vakuutusyhtiot
* Ostoreskontra & maksuliikenne
0 juokseva kirjanpito
alv, sotu, ennakkoverot
maksuvalmius (mit&, milloin)
laskumé&aritykset
laskun eri muodot
perinta, perintdpalveluiden kaytto
tasmaaminen ja tarkastaminen, listat
maksu ja maksuaineistot
toimitusehdot (maksu- ja kauppaehdot)
sahkdisen ostolaskun vastaanotto
o0 ostolaskujen kierto
* Myyntireskontra
saatavien valvonta (mitd, milloin)
saatavien kirjaaminen
maksumuistutukset, perinta
perintapalveluiden kayttd
laskumaéaaritykset
laskun eri muodot
viitesuoritusten nouto ja kohdistaminen (sahkdinen)
ulkomaan maksut ja kotimaan epaselvat kasin
tasmaaminen ja tarkastaminen. listat
toimitusehtojen tarkastaminen
0 kustannus- ja kannattavuuslaskenta
» Katelaskenta, Hinnoittelu
o alv
0 budjetointi
* Tuloslaskelman ja taseen rakentaminen
* Tuloslaskelman ja budjetin valisen yhteyden rakentaminen
* Asiakkaan liiketoiminta ja sen kokonaisuuden ymmartaminen
» Julkishallinnon laskentatoimi
¢ Toiminnanohjaus ja toiminnanohjausjarjestelméat

O O O0OO0Oo

O O0OO0OO0OO0OOO0OO0OO

o

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO

Taulukko 6: Taloushallinnon perus- ja erikoisosaaminen
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Haastateltavat korostivat, ettd taloushallinnon ja toimistopalveluiden merko-
nomin perustaitojen opettamisessa tulisi kdyttad perinteista tiliristikkomallia.
Haastateltavien mukaan perusasioihin kuuluu myoés tuloslaskelman ja taseen
rakenteen seka laskentatoimen peruskéasitteiden ja peruskirjanpidon ymmarta-
minen. Kaikki haastateltavat korostivat peruskirjanpidon osaamista tarkeana.
Lisédksi osa haastateltavista halusi tilinpdatokseen liittyvaa osaamista, kuten
tulojen ja menojen jaksottamista seka palkkojen etta sosiaaliturvamaksujen
jaksotusta. Osa haastateltavista haluaa, etté opiskelija osaa verotuksen perus-
teet sekd osaa tayttaa asiakkaalle veroilmoituksen. Haastateltavat korostivat
yritys- ja henkiloverotuksen téarkeytta ja merkitysta. Osa haastateltavista halu-
aa, etta tyontekija osaa tehda tilinpaatoksen tasekirjoineen. Osa haastatelta-
vista puolestaan totesi, etta taméan on liian kova ja epérealistinen tavoite. Osa
haastateltavista halusi, etta oppilaitoksessa opetetaan jotain kirjanpidon ohjel-
maa. Taulukkolaskennan tarkeytta ja merkitysta korostettiin haastatteluissa
toistuvasti. Osa haastattelijoista halusi, etta osto- ja myyntireskontraa seka
laskutusta opetetaan kaikille opiskelijoille, kun taas osa haastattelijoista piti
tata koulutusohjelmaan kuuluvana osa-alueena. Osa haastateltavista piti
tarkeana, etta opiskelija/tutkinnon suorittaja osaa kirjanpidon kuukausi-
ilmoituksien tayttamisen ja niiden lahettamisen. Haastateltavat korostavat ja
pitavat tarkeana sahkadisen taloushallinnon mukaan tuomia asioita, kuten
e-laskuja ja verkkolaskuja seka arkistointijarjestelmia.

Taloushallinnon merkonomin osaamisalueeseen kuuluu mm. alv-osaaminen
(kotimaa, Ahvenanmaa, EU, ulkomaat), osto- ja myyntiprosessin hallinta seka
kotimainen etta ulkomainen, palkkahallinnon perusteet ja raportointitaidot. Si-
saisen laskennan alueelta haastateltavat siis korostivat katelaskennan (kustan-
nuslaskenta) ja budjetoinnin tarkeytta. Muita korostettuja aihealueita olivat
mm. kustannusten jakaminen kiinteisiin ja muuttuviin seka koronlaskutaito.
Haastateltavat korostivat, ettd hyvin usein osto- tai myyntireskontranhoitajan
tyotehtaviin kuuluu kyseisen tietokoneohjelman padkayttajana toimiminen.
Tama tarkoittaa sita, etta tehtaviin kuuluu tietokoneohjelman kehitystyota, ja
ohjelman kayton ohjeistusta ja opastusta muulle henkilokunnalle. Eraén haas-
tateltavan mukaan osaamisalueeseen on kuuluttava tietoliikennetekniikan pe-
rusteita, kuten palvelimet ja tietokannat. Edelleen on ymmarrettava palvelimet
ja tiedon/tiedostojen siirrot niiden valilla. Taméan lisdksi osaamisen kuuluu tie-
dostojen ja niiden lyhenteiden ymmarrys. Tulevaisuudessa valtaosa taloushal-
linnon ohjelmista on selainpohjaisia, joten tiedot tulevat siirtymaan eri palveli-
mien valilla. Tyontekijan taytyy siis osata keskustella tietotekniikan ammattilai-
sen kanssa mm. kayttdéongelmien syntyessa.

Tulevaisuudessa valtaosa osto- tai myyntiaineistosta menee sahkoisesti oikein.
Talléin vapautuu aikaa tiedon tarkastamisen ja epaselvien laskujen selvittami-

seen sekd neuvontatyohon etta konsultointiin. Alueellisia eroja ei 10ytynyt vaan
erot johtuivat enemman yrityksen tai organisaation sahkoisyyden asteesta, or-
ganisaation tai yrityksen tydtehtavien siséllosta seka tyon jakamisesta henkilo-
kunnan kesken ja organisaation koosta (henkilomaara).

3.4 Toimistopalveluiden merkonomin osaamistarpeet 2010-luvulla

Ohessa taulukossa 4 on keratty toimistopalveluiden perus- ja erikoisosaaminen
kaikkien haastateltavien mukaan.
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TOIMISTOPALVELUIDEN PERUSOSAAMINEN

e Perus atk-taidot (toimisto-ohjelmat, sahkoposti, tietoturva, Internet,
Intranet, Extranet, Adobe Acrobat)

e Toimiston koneiden kayttd (kopiokoneet, puhelinjarjestelmét, faxin

kayttod, skannaus, postimaksukoneet, tulostimet, verkkoympaéristo)

Kahvin keitto

Asiakaspalvelu (mm. ajanvaraukset, aulapalvelu, puhelinvaihde)

Kokous-, matkojen ja neuvottelujen jarjestdminen (tila ja matka-varaukset)

Kulkukortit, avaimet

Tilaukset (ostoprosessin hallinta)

Toimisto-ohjelmien kayttotuki

Viestintataidot (puhelinkayttaytyminen, sdhkodpostiviestit, liikekirjeet)

Pc:n perus ja erikoiskayttotaidot (valtamonitorit)

Tietojen hakutaidot (osaa hakea itsendisesti tietoa oikeista lahteistd)

Kokouskayttaytyminen (roolit: sihteeri, puheenjohtaja)

10-sormijarjestelman kayttd, lomakkeiden teko

Arkistointi (poytakirjat, muistiot, raportit) ja asiakirjastandardit

Ty6ergonomia

Kielitaito (suullinen ja kirjallinen) — englanti, ruotsi, saksa, venéja

Postitus (avaus, kasittely yms.)

Tietoturva

TOIMISTOPALVELUIDEN ERIKOISOSAAMINEN

e Taulukkolaskennan erikoisosaaminen (makrot, pivotointi)

e Kirjanpito-ohjelmiston ja sen eri osa kirjanpitojen osaaminen (kirjanpito,
reskontrat, laskutus, palkanlaskenta yms.)

e Matkalaskujen tarkastus, laskujen skannaus ja perustilidinti, kaytto-

omaisuusinventointi

Verkko putosi — mita tehda?

Sahkdinen taloushallinto (ostolaskujen skannaus)

Tietokannat ja palvelinympariston kasitteet

Tietoliikenteen peruskasitteet (liikenne palvelimien vélilld)

Tiedostojen siirrot ja niiden nimet

Ohjelman paakayttdjana toimiminen

Web- sivujen tekeminen ja paivitys

Esitysaineiston tekeminen (lehti-ilmoitukset lehtiin, esitteen teko ja

julkaisu, myynnin tukiaineistot)

Taulukko 7: Toimistopalveluiden perus- ja erikoisosaaminen

Haastateltavat korostivat ennen kaikkea tekstinkasittely- ja taulukkolaskenta-
taitojen sekd sdhkdpostin kaytto- ettd Internet- taitojen merkitysta. Tarkean
painoarvon saivat seuraavat tehtavaalueet: asiakaspalvelutehtavat, esimerkiksi
puhelinvaihteessa tai aulapalvelussa. Erilaisten toimistotehtavien hoitaminen,
joita on mm. kokousten, matkojen, neuvottelujen jarjestaminen, postitus, osto-
tilaukset, muistiot, liikekirjeet ja muun erilaisen, esimerkiksi markkinointiaineis-
ton tekeminen ja paivittdaminen. Nuorten atk-taidot ovat paasdantoisesti haas-
tateltavien mielesta hyvalla tasolla. Sitad vastoin haastateltavien mukaan alan
vaihtajien ja aikuisten atk-taidoissa saattaa olla toivomisen varaa. Haastatelta-
vien mukaan tietotekniset vaatimukset ovat sidoksissa tyontekijan tyotehtavien
sisaltoon.
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Muita esille tulleita asiakokonaisuuksia, jotka tulivat esille Salon
haastatteluissa:

Ostosihteeri: tietotekniikka (talokohtaiset ohjelmat), ostojen ketju
(ostotapahtuma) — naiden harjoittelua. Esim. kemikaalit, putket, maalit:
missé vaiheessa pitaa tilata

Puhelinvaihde (yritys 1): liike-elamé&n opiskelua takana + kielitaitoa, pu-
hekieli, postin kasittely (mitd saa avata, mita ei, poissaolijan postin
avaaminen) ja kirjesalaisuus, laskujen tallennusta, palkkojen laskentaa,
vierastarjoilut yms.

Puhelinvaihde (yritys 2): ensin uusi tyontekija laitetaan tahan tyohon,
tittelind myyntiassistentti, kielitaito (englanti, ruotsi, vahan saksaa ja tu-
levaisuudessa venaja)
Toimistovahtimestari/toimitilahoitaja/vastaanottovirkailija: aulapalvelu-
tehtavat kuten puhelinvaihde, postituksen hoito, vieraiden vastaanotto,
kirjallisia toita, sujuva Kirjoitustaito (kymmensormi-jarjestelméa), suulli-
nen sujuva ruotsin kielen taito

Asiakaspalvelija: puheluihin vastaaminen (yrityksen ”aani”), asiakasyh-
teyksien hoito, uusasiakaskontaktointi, lisapisteita kielitaidosta, huolelli-
suudesta ja reippaasta otteesta, Microsoft Office —ohjelmat
Markkinointiin ja myyntiin tarvittavaa taitoa: esim. esitteen teko ja jul-
kaisu, ohjelmien kaytto, lehti-ilmoitukset lehtitaloihin, myyntitaitoa, ar-
gumentointi jne., perusnikseja

Muita esille tulleita asiakokonaisuuksia, jotka tulivat esiin Rovaniemen
haastatteluissa:

Kirjanpidon osaaminen

Tilinpaatos

Verotus

Reskontra

Laskutus

Kustannus- ja kannattavuuslaskenta
Budjetoinnin osaaminen
Palkkahallinto

4. PILOTIN KOMMENTTEJA UUDISTUVAAN MERKONOMIN
PERUSTUTKINNON OPETUSSUUNNITELMAAN

4.1 Tutkinnon rakenne

Uusi perustutkinto muodostuu ammatillisista tutkinnon osista. Jokaisen
tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset on maaritetty ja tdimé& osaaminen on
naytettava nuorisoasteen tutkinnoissa ty6ssadoppimisen yhteydesséa ja aikuiset
nayttavat ammattitaitonsa tyo- tai harjoittelupaikallaan.

Jokaiseen tutkinnon osaan on koottu arvioinnin kohteet ja kriteerit kolmelle eri
arvioinnin tasolle. Perustutkinnon arvioinnin kohteista muodostuu samalla
tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Jokaisesta tutkinnon ammatillisesta osasta on annettava arvosana arvioinnin
kohteittain kolmiportaisesti (T,H,K)

1. TyoOprosessin hallinta

2. Tybmenetelmien, valineiden ja materiaalin hallinta
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3. TyOn perustana olevan tiedon hallinta
4. Elinikaisen oppimisen avaintaidot, joita on nelja

Olennaista on miten tulkitaan arvioinnin kohde, josta on annettava arvosana.
Niita lienevéat tutkinnon osakohtaisesti yllamainitut nelja kohtaa. Niiden alta
I0ytyy opetussuunnitelmasta alakohtia, joita kertyy tutkinnon osaa kohti 20-25
kappaletta ja tutkintoa kohti 5-6 -kertainen maara.

4.2 Talous- ja toimistopalveluiden valtakunnallisen ohjausryhman
ehdottamat ja tarjoamat opintopolut

Taloushallinnon ja toimistopalveluiden pilotin valtakunnallinen ohjausryhma on
ehdottanut seuraavia ammatillisen tutkinnon osia tydelaman hyvaksymaksi ja
tyollistavéksi kirjanpitajan ja reskontranhoitajan opintopoluksi:

Asiakas- ja toimistopalvelu 20 ov
Talouspalvelut 20 ov
Kirjanpito 20 ov
Toiminnan kannattavuuden suunnittelu 10 ov
Tilinp&datoskirjaukset ja

yrityksen verotus 10 ov
Kansainvalisen kaupan laskutus ja reskontrat 10 ov tai
AMK —opinnot/ paikallinen tutkinnon osa 10 ov
yhteensa 80 ov — 90 ov

Taloushallinnon ja toimistopalveluiden valtakunnallisen pilotin mielesta ylioppi-
laat voivat jattda kansainvalisen kaupan laskutuksen ja reskontran pois tutkin-
nosta. Peruskoulupohjaiset opiskelijat voisivat valita edella mainitun tutkinnon
osan tai muun valinnaisen tutkinnon osan.

Pilotin ohjausryhméan mukaan ylla mainitulla tutkinnon osilla ty6llistyy parhaiten
taloushallinnon tehtaviin. Samoin ohjausryhma ehdottaa, ettd kansainvélisen
kaupan alv-perusteet siséllytetdan kirjanpidon 20 opintoviikon tutkinnon osaan
tiedon hallinnan perusteisiin. Koska Kansainvélisen kaupan laskutus ja reskont-
rat 10 ov, ei mahdu ainakaan ylioppilaiden ”“pakolliseen” 80 opintoviikon opin-
topolkuun.

Aikuisten tutkintoon tarvitaan yksi osa lisda viivan ylapuolisiin viiteen tutkinnon
osaan, koska aikuistutkintoon ei voida sisallyttaa lukio-opintoja.

Piilotin ohjausryhma ehdottaa seuraavia ammattitutkinnon osia aikuisten
nayttotutkintoon palkanlaskijan poluksi:

Asiakaspalvelu (20 ov)
Talouspalvelut (20 ov)
Palkkalaskenta (20 ov)
Taloushallinnon ammattitutkinnosta

palkkahallinnon osa (10 ov)

Joko Toimistopalvelut (200v) tai Kirjanpito (20 ov)
tai kaksi valinnaista 4.5.1-4.5.18, jolloin niita on
yhteensé kolme osaa at:n kanssa (90 ov)
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Tama opintopolku soveltuu tydssa kayville aikuisille, joilla on aiemmin suoritet-
tuna taloushallinnon ammattitutkinto tai jotka suorittavat sen perustutkinnon
lisaksi. Ammattitutkinnon palkkahallinnon osa sisaltad mydos tutkinnon suoritta-
jan tydpaikan ty6ehtosopimuksen soveltamisen.

Tutkintovaatimusten mukaan ammattitutkinnosta voi sisallyttad perus-
tutkintoon yhden valinnaisen 10 ov vastaavan tutkinnon osan ammatti,
erikoisammatti- tai muusta perustutkinnosta. Ammatti- ja erikoisammatti-
tutkinnon naytot edellyttavat aina alalla tyoskentelya.

Pilotin ohjausryhma ehdottaa seuraavia ammattiosaamisen tutkinnon osia
tyoeldman hyvaksymaksi toimistopalveluiden opintopoluksi:

Asiakas- ja toimistopalvelu 20 ov
Talouspalvelut 20 ov
Toimistopalvelut 20 ov
Valinnaisia tutkinnon osia 20 ov
Vapaasti valittava osa 10 ov
yhteenséa 90 ov

4.3 Tutkinnon laajuuden varmistaminen

Uusi merkonomin tutkinto muodostuu tutkinnon osista, joita voidaan suorittaa
myo0s erikseen. Paattotodistuksen laadintavaiheessa onkin tarke&a varmistaa,
etta kaikki vaadittavat tutkinnon osat on kokonaisuudessaan suorittu.

Nuorisokoulutuksessa tutkinnon laajuus maaritetaan toistaiseksi opintoviikkoi-
na. Kaikkien ammatillisten perustutkintojen laajuus on 120 ov. Tutkinto
muodostuu kuitenkin 5-7 osasta, joiden valintasdannét on ilmaistu opetussuun-
nitelmassa. Oppilaitosten ja my6s nuorisokoulutuksessa ammattiosaamisen
nayttdjen toimielinten on varmistuttava tutkinnon kokonaisuudesta.

Aikuisten tutkinnoissa ei tutkinnon osissa kayteta opintoviikkoja, jolloin tutkin-
non kokonaisuuden ehtojen tayttymisen tarkistaminen on jossain maarin vaati-
vampaa. Tutkintotoimikunta allekirjoittaa tutkinto- ja niiden osien todistukset
seka hyvaksyy aikaisemmin opitun osaamisen tunnustamisen. Tutkintotoimi-
kunnan onkin ennen allekirjoitusta varmistettava, etta tutkintotodistus tayttaa
tutkintovaatimukset myds merkonomin tutkinnon tai osatutkinnon kokonaisuu-
den laajuuden osalta.

4 .4 Aikuisten henkilokohtaistamisen kolmen vaiheen huomioiminen

Ohessa henkilokohtaistamisen kolme vaihetta:

1. hakeminen

2. tutkinnon suorittaminen (nayttdymparisto ja tutkintotilaisuuden maarittely)
3. ammattitaidon hankkiminen

Nayttotutkintoon ja siihen valmistavaan koulutukseen hakeutumiseen ja lahto-
tason/osaamisen kartoitus seka aiemman osaamisen tunnistaminen ja tunnus-
taminen vaativat aikuiskoulutuksessa omat lomakkeistonsa ja prosessinsa, joita
on kehitetty jo vanhan tutkinnon aikana.
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Tutkinnon jarjestdjan edustaja ja tutkinnon tai sen osan suorittaja kuvaavat

yhdesséa tutkinnon suorittajan henkilokohtaistamista koskevassa asiakirjassa,
miten tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon perusteissa edellytetyn osaami-
sen. Prosessissa voidaan ehdottaa tutkintotoimikunnalle, jokin tutkinnon osa
tunnustettavaksi osoitetun osaamisen perusteella ja samalla tehddan suunni-
telma tutkinnossa tarvittavan ammattitaidon hankkimisesta.

Henkilokohtaisessa nayttésuunnitelmassa kuvataan, miten tutkinnon suorittaja
osoittaa ty0- tai harjoittelupaikallaan tutkinnon osittain perusteissa edellytetyn
ammattitaidon. Merkonomin tutkinto koostuu 5-6 tutkinnon osasta, jolloin joi-
denkin osien suorittaminen tulee varmasti vaatimaan uusia tydtehtavia ja tyon-
kiertoa. Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon perusteissa maaritellyt arvioin-
nin kohteet tutkintoon kuuluvista tutkinnon osista. Silta osin, kun tutkinnon
osassa vaadittavaa ammattitaitoa ei voida ammattiosaamisen naytossa tai
tutkintotilaisuudessa osoittaa, sita taydennetadn muulla osaamisen arvioinnilla,
kuten haastattelujen, tehtavien ja muiden luotettavien menetelmien avulla.
Tyoelamalahtoisten nayttotutkintotilaisuuksien jarjestdminen ja niiden arviointi
vaatii monesta osasta muodostuvan rakenteensa vuoksi jarjestelmien kehitta-
mistd. Nuorten ja aikuisten naytot ovat lahentyneet uudessa tutkinnossa, joten
aikuisten tilaisuudet voidaan hoitaa hyvinkin samantapaisilla lomakkeilla kuin
nuorisokoulutuksessa.

Kappaleen lopussa on esitetty esimerkki Talouspalvelut -tutkinnon osan arvioin-
tiraporttiin tulevista tiedoista. Tama sama pohja voisi toimia seka nuorten ettéa
aikuisten tyo6paikalla tapahtuvan arvioinnin dokumenttina.

Nuorisokoulutuksessa ennen tydssaoppimisjaksoa annettu koulutus ja siihen
liittyvat arvosanat rekisterdidaan opintokorttiin. Myds tybprosessien, -
menetelmien, -vélineiden ja materiaalin hallinnasta seké elinikdisen oppimisen
avaintaidoista tulee oppilaitoksella olla ainakin alustavat arviot ennen tydssé-
oppimisjaksoa.

Nayttoymparistdn kuvaus sopii seka nuorille etta aikuisille ja sitd voidaan tay-
dent&a tyoprosessien, -menetelmien, -valineiden ja materiaalin hallinnan arvi-
oiden yhteydessa. TyOpaikalla osoitettua ammattitaitoa voidaan taydentaa
muulla osaamisen arvioinnilla, jos prosessin kuluessa on selvitetty seka nuorten
ettd aikuisten kohdalla, mita tdydennystarvetta on. Tarvittavat tadydennykset
hoidetaan haastattelujen, tehtavien ym. avulla ennen tydpaikalla tapahtuvaa
kolmikantaista arviointia. Taméan jalkeen voidaan tutkinnon osan loppuarviointi
suorittaa ja paattda osan kokonaisarvosana tyopaikalla tehtdvan arviointikes-
kustelun perusteella. Nuorisokoulutuksessa on kuitenkin annettava erikseen
nayttotodistus, jossa on lyhyt kuvaus ammatillisesta osaamisesta ja ammatti-
taidosta. Lomakkeeseen tulee kaikkien kolmikantaisten arvioijien seka tutkin-
non suorittajan (itsearviointi) allekirjoitukset ja paivaykset. Mikali tutkinnon
osan loppuarviointi saadaan em. tavalla kokoon, toimii lomake samalla tutkin-
non osakohtaisena arviointipdytakirjana, jonka valokopio voidaan toimittaa
tutkintotoimikunnalle.

Onkin suositeltavaa, etta tehdaan alueellista yhteisty6ta seka nuorisokoulutuk-

sen etta aikuisten koulutuksen lomakkeiston kehittdmisesséa, jotta tybelaman
edustajat voivat helpommin hahmottaa tutkinnon ja arvioinnin.
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ARVIOINTILOMAKE

Talous- ja toimistopalvelujen tutkinnon osa tai osaamisala

Talouspalvelut
Ammattitaitovaatimukset

Opiskelija tai tutkinnon suorittaja palvelee toimiston ulkoista ja sisaista asiakas-
ta, jolloin han:

e hoitaa yhta talouspalvelujen osa-aluetta seuraavista:

0 kirjaa tavanomaiset liiketapahtumat

laskee tavanomaisen maksettavan palkan
laskuttaa
hoitaa myyntireskontraa ja maksukehotuksia
hoitaa ostoreskontraa

O O OO

Arviointi

Arvioijat: TyOpaikka-arvioijat TA.................. TT o, Oppilaitosarvioi-
ja/ope/ NMT.......ccovennn,

TutkinnNonN SUOKTEaJa..........covvviiiii e

NAYTEOYMPAFISTON KUVAUS.......oviiiiii i e e e

Opiskelijan/tutkinnon suorittajan nayttdosuunnitelma: Esim. Hoitaa ostoreskont-

Taulukkoon on koottu arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit neljalle eri osaami-
sen tasolle. Ammatillisessa peruskoulutuksessa arvioinnin kohteet ovat samalla
tutkinnon osan keskeinen sisalto.

Tutkinnon osaa taydentdva muu osaamisen arviointi haastattelujen, tehtavien
ja muiden luotettavien menetelmien avulla tulee myos arviointilomakkeeseen.

Arvoinnin Arviointikriteerit
kohde
1. Tyoproses- | Tyydyttava T1 | Hyva H2 | Kiitettava K3
sin hallinta Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
Kuvaus osaamisesta ja ammattitaidosta
Yksi arvosana arvioinnin kohteesta
Arvioinnin Arviointikriteerit
kohde
2. Tydmene- | Tyydyttava T1 | Hyva H2 | Kiitettava K3
telmien, Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
-véalineiden ja | Kuvaus osaamisesta ja ammattitaidosta
materiaalin
hallinta
Tydmenetel- Yksi arvosana arvioinnin kohteesta
mien ja vali-
neiden kaytto
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Arvioinnin Arviointikriteerit
kohde
3. Tyon pe- Tyydyttava T1 | Hyva H2 | Kiitettava K3
rustana oleva | Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
tiedon hallinta | Kuvaus osaamisesta ja ammattitaidosta
Yksi arvosana arvioinnin kohteesta
Arvioinnin Arviointikriteerit
kohde
4. Elinikaisen | Tyydyttava T1 | Hyva H2 Kiitettavd K3
oppimisen Opiskelija tai tutkinnon suorittaja
avaintaidot Kuvaus osaamisesta ja ammattitaidosta
Yksi arvosana arvioinnin kohteesta

Tutkinnon osan nayttdarvosana (NUOFET)..........c.cccvevviiiiiieiiniiie e
Tutkinnon 0san KOKONAISAIVOSANA............iviuiiiiei ittt

P RIUSTRIUT. ... e e e e e e et e e e

Allekirjoitukset
Arvioijat

OPE/NMT ... e e e
TUtKinNON SUOKTLAja.......c.cvovviiiiiiiiiice e

Jos aikuisen oppilaitosarvioijalla on tutkintotilaisuuden arviointikeskusteluun
tullessaan dokumentit henkilékohtaistamisprosessin kuluessa hankituista muun
osaamisen arvioinnista, haastatteluista, tehtavista ja muusta luotettavasta
arviointiaineistosta, voidaan tutkinnon osan kokonaisarviointi dokumentoida
kolmikantaisesti arviointikeskustelun kuluessa oheiselle lomakkeelle.

Vastaavasti, jos nuorisokoulutuksessa ammattiosaamisen nayttod taydentavat
luotettavat dokumentit ovat mukana naytén arvioinnissa, saadaan kokonaisar-

vosanat suoraan nayttétodistusta varten télle arviointilomakkeelle.
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Kun opetussuunnitelmaperusteisessa koulutuksessa tadydennetédan opintokort-
tiin kirjatuilla oppilaitoksessa tehdyilla suorituksilla, saadaan arvosanat paatto-
todistukseen.

Ns. "Laihaa” tyoelaméayhteistydlomaketta mietittdessa voidaan lahtea siitd, etta
tehdaan sahkdiseen muotoon pohjat oppilaitoksen tarjoamista opintopoluista
koulutusohjelmittain. Oppilaitoksen opintopoluista taltioidaan ja tulostetaan
opiskelijakohtaiset polut opiskelijan/tutkinnon suorittajan valintojen mukaan,
jolloin tyopaikalla voidaan suunnitella tydssaoppimista/nayttdja rajattujen vaih-
toehtojen puitteissa. Arviointilomakkeen "laihan” version voisi laatia siis opiske-
lija/tutkinnon suorittajakohtaisena, jolloin siin& olisi vain h&nen valitsemansa
tutkinnon osat.

Ty6paikka-arvioitsijoiden koulutuksessa kaytettavan ns. "pulskan” version
voisi laatia koulutusohjelmittain tai niihin sisdltyvien tarjolla olevien
opinto/tutkintopolkujen mukaisina. Tassa versiossa olisi mukana opetussuunni-
telman ja opintopolun mukaiset “taydelliset” arviointikohteet ja arviointikritee-
rit. Lisatietoja antaa hannu.vuorinen@liiketalousopisto.fi

4.5 Oppilashallinnon muiden jarjestelmien kehittaminen

Uusi opetussuunnitelma/tutkintovaatimukset asettavat myds haasteita oppi-
lashallinnon jarjestelmien kehittamiseen. Henkilokohtaisia opiskelu- ja naytto-
suunnitelmia seka arvosanoja ei voi hallinnoida vain paperilomakkeilla, vaan ne
on siirrettdva myaos sahkoisiin jarjestelmiin. Oppilashallinnon jarjestelman on
pystyttava myds tuottamaan tutkinnon osakohtaisia todistuksia opiskelijoille.

4.6 Oppimateriaalin uusiminen

Uusi merkonomin opetussuunnitelma/tutkintovaatimukset ovat kdytannon
laheisempié ja valinnaisista osistaan johtuen myds kapea-alaisempia opiskelija-
kohtaisten polkujen mydéta. Erikoistuneempi ammattiosaaminen siis vaatii
uudenlaista opetusaineistoa. Nykyinen oppimateriaali on rakennettu yleispate-
vammalle pohjalle ja sen kayttd uuden tutkinnon opetuksessa on selvasti han-
kalaa. Tarvitaankin uudella tavalla tamé&n opetussuunnitelman rakenteiden
mukaisesti koottua oppimateriaalia.

4.7 Tybelamasuhteet

Tarkoin tutkinnon osittain maaritetyt ammattitaitovaatimukset ja arvioinnin
kohteet seka kriteerit asettavat entista suuremmat vaatimukset tydssdoppimi-
sen ja nayttdjen suunnittelulle. Tutkinnon osassa vaadittava ammattitaito on
osoitettava ammattiosaamisen naytdissa tai aikuisten nayttdtutkinnoissa tutkin-
totilaisuuksissa. Nayttoa voidaan tdydentda myds muulla osaamisen arvioinnil-
la, kuten haastattelujen, tehtavien ja muiden luotettavien menetelmien avulla.
Oppilaitosten on kehitettava entista huolellisemmin ty6elamasuhteiden osuutta
kokonaisstrategiassaan. Jokaiselle opiskelijalle/tutkinnon suorittajalle on I6ydet-
tava tyopaikka, jossa tutkinnon osien keskeiset ammattitaitovaatimukset on
naytettava.
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4.8 Tybelama yhteyksien luominen ja yllapitaminen

Opettajat luovat tyoelamayhteyksia luontevasti kaikissa pilottiin kuuluvissa
oppilaitoksissa opiskelijoiden tydssaoppimisen ja heiddn tekemiensa nayttdjen
yhteydessé. TyOnantajat osaavat myos itse kysella oppilaitoksistamme tydssa-
oppijoita. Taloushallinnosta kiinnostuneiden yhdistys jarjestad, esimerkiksi Sa-
lon seudulla erilaista alaan liittyvaa koulutusta. Edelleen yhdistyksessa tullaan
jarjestamadn ammattiosaamisen nayttoihin liittyvid seminaareja, joissa on mu-
kana seké oppilaitoksemme opettajia ettéd alueen tybnantajien edustajia. Nain
yhteys tydelaman ja oppilaitoksen valilla pysyy aktiivisena. Taloushallinnon yh-
distyksen toimintamallista antaa lisatietoja heikki.kurkela@sskky.fi.

4.9 Tyodssaoppiminen/harjoittelu ja opintopolut

Pilotin tyOpaikkahaastattelujen perusteella voidaan todeta, etta talous- ja
toimistopalvelujen alan tydnantajat pitivat pitkahkoja tyéssaoppimis- tai aikuis-
ten oppisopimuksen tydharjoittelujaksoja hyvina. Tydssaoppimisen/harjoittelun
jakamista tutkinnon osakohtaisiin jaksoihin ei pilotin mukaan pidetty hyvana
ajatuksena. Toisaalta Rovaniemen tekemaéassa tydelamakyselyssa osa yrityksista
piti hyvana, etta tydssaoppijoita olisi mahdollista saada pitkin vuotta. Talloin
tyossaoppimisjaksoja kertyisi 5-7 kappaletta riippuen opiskelijan/tutkinnon
suorittajan valinnoista. Pilotissa mukana olevissa oppilaitoksissa harjoitte-
lu/tydssaoppimisjakso hoidetaan nykydan yhdessa tai kahdessa jaksossa.
Pilotissa pidettiin hyvana ajatuksena myds sita, etta nuorisopuolen tydssaoppi-
minen ja kesa- seka ilta- tai viikonlopputyot voitaisiin tehdéd samassa yritykses-
sé tai ainakin samalla alalla, jolloin kokemusta ja ammattitaitoa voitaisiin kehit-
taa pitkajanteisesti (katso kappale 6.4). Myds Rovaniemen ty6elamékysely tuki
tata osa-aika ja iltatydideaa. Peruslahtbkohta tydnantajilla oli se, ettd koulussa
on ensin opiskeltu ja harjoiteltu asiat. Sen jalkeen tullaan vasta toihin oppi-
maan. Aikuisten nayt6t suoritetaan paasaantoisesti tyo- tai harjoittelupaikalla.

Tutkintotilaisuuksia voidaan taydentad muullakin luotettavalla osaamisen arvi-
oinnilla, mutta kaikkien valittujen tutkinnon osien ammattitaidon nayttaminen
edellyttaa usein tydnkiertoa yrityksen sisélla tai oppisopimuksissa, jopa paria
eri harjoittelupaikkaa.

Esimerkiksi uudessa tutkinnossa Kirjanpitdjan opintopolulla asiakas- ja toimis-
topalvelut seka talouspalvelut ja nilden ammattiosaamisen naytot voisivat sisal-
lyttad yhteen tydssaoppimisjaksoon. Ensimmainen tydssaoppimisjakso sijoittui-
si ensimmaisen lukuvuoden kevaaseen (ylioppilaat). Tama malli mahdollistaisi
sen, etta opiskeilja voisi tyollistya keséksi tydossdoppimispaikkaan. Toinen tyos-
saoppimisjakso kattaisi kirjanpidon, toiminnan kannattavuuden suunnittelun
seka tilinpaatoskirjaukset ja yrityksen verotuksen tutkinnon osien kokonaisuu-
den. Toinen tydssdoppimisjakso sijoittuisi toisen opintovuoden kevaaseen (yli-
oppilaat). Toiseen jaksoon voisi liittad myo6s kaytannonldheisen opinnaytetyon,
joka tehtaisiin tyopaikalle.

4.10 Tyodssaoppiminen/tyopaikalla opittavat asiat
Ohessa on keratty aihealueita, jotka opitaan haastateltavien mukaan tyopaikal-

la. Naita ovat mm. tydn tekeminen ja yrityskohtaiset kaytannot. Muita tydpai-
kalla opittavia asioita ovat mm.:
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Organisointi

Kaytannon tehtavat

Myytavat tuotteet ja palvelut

Fysiikka ja kemia

Tuotetietous

Oman talon (yrityksen) tydn suunnittelu aikatauluineen

Osastosihteeri: tayttaa laatuasiakirjoja — tarkkaa tyota,

tuotannon suunnittelun paperit

Laina-asiat kokonaisuudessaan ja niihin liittyva lakitieto (pankki)

e Verotusasiat (laina-asioiden kanssa kytkoksissa, pankki)

¢ Tilitoimistoissa ei ole aikaa opettaa perusasioita, mutta jaksotukset
(siirtyvat erat) ja liitetiedot erikoistapauksissa opitaan tydssa

¢ Yleissivistavia aineita voidaan karsia, kansantaloutta ei tarvita

e Yrityksessa tutustutaan kaytannon tydrytmiin, aikatauluihin ja
tositteiden sisaltoon

o Tyopaikan ohjeet ja maaraykset seka palvelulupaukset

Tyopaikan jarjestelmat ja ohjelmat (kirjanpito-ohjelma)

4.11 Oppilaitoksen tyoelamalahtoiset opetusmenetelmat

Taloushallinnon ja toimistopalveluiden kaytannon tekeminen on keskeisella si-
jalla tyossaoppimisjaksoilla. Esimerkiksi Salossa pyorii nuorisoasteella myos
kaksi yritysta, harjoitusyritys ja NuoriYrittaja -vuosi yrittajana, joissa opiskeli-
joilla on mahdollista kdytannonlaheisesti harjoitella valmiuksiaan seka talous-
hallinnossa etta toimistopalveluissa. Lisaksi oppilaitoksilla on omaa yritystoi-
mintaa, johon myogs sisaltyy taloushallinnon tehtavié. Yhteistyomahdollisuus
syntyy esimerkiksi siind, ettd kauneuden alan oppilaitos myy “kauneuden hoi-
topalveluita” ulkopuoliselle taholle ja kaupallinen oppilaitos hoitaa kauneuden
alan liiketoiminnan “kirjanpidon” pienta korvausta vastaan. Mallin ja yhteistyon
laajennus voisi olla seuraavanlainen: Alueen kaupallinen oppilaitos voisi hoitaa
muiden oppilaitoksien "oheisyritystoiminnan” kirjanpidon opiskelijoiden tydssa-
oppimisen avulla. Kaupallisella oppilaitoksella voi olla myds yleishyodyllisia yh-
distyksi& esimerkiksi koripalloseura, jonka kirjanpidon hoitaa oppilaitoksen
opiskelijat.

4.12 Tyodssaoppiminen/palkkaa vai ei palkkaa?

Ty6dssdoppiminen on pakollinen osa opiskelua ja tutkinnon suorittamista. Lahto-
kohtaisesti ty0antajan ei tarvitse maksaa palkkaa tyossaoppimisesta. Talloin
oppilaitoksen on hoidettava mm. tarpeelliset vakuutukset. Varsinkin paadkau-
punkiseudulla monet opiskelijat ovat sopineet myods tydssaoppimisjaksonsa pal-
kallisiksi. Opiskelija saa harjoittelijan palkkaa ja toimii silloin normaalisti tyon
johdon ja valvonnan alaisena. Tall6in tydsuhteeseen kuuluu vaitiolovelvollisuus,
joka on tarkea erityisesti taloushallinnon tehtavissa. Paakaupunkiseudulla mo-
net tydnantajat pitivat palkallista tydssaoppimista hyvana vaihtoehtona. Salon
seudulla ja Rovaniemella sita vastoin kaikki suorittivat tydssdoppimisjakson
palkattomana harjoitteluna. Rovaniemen kyselytutkimuksen mukaan yritykset
haluavat, ettd myos jatkossa tydssaoppiminen tapahtuu palkattomana. Taméa
on selkeé& alueellinen ero. Pilotin ohjausryhman mielesta hyvané ajatuksena pi-
dettiin my0s sita, etta nuorisopuolen tydssaoppiminen ja kesa- seka ilta- tai vii-
konlopputydt voitaisiin tehda samassa yrityksessa tai ainakin samalla alalla, jol-
loin kokemusta ja ammattitaitoa voitaisiin kehittaa pitkajanteisesti.
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4.13 Tyopaikka-arvioijien koulutus

Tyopaikkaohjaajien ja arvioijien koulutus on oppilaitosten vastuulla. Heidat on
perehdytettdva merkonomin tutkinnon perusteisiin ja opiskelijan/ tutkinnon
suorittajan valitseman opintopolun tutkinnon osiin ja niiden arviointiin. Tyo-
paikka-ohjaajien ja arvioijien koulutuksessa on selvitettava tutkinnon kokonai-
suus, opiskelijan/tutkinnon suorittajan valitsema opintopolun tutkinnon osat ja
niiden arviointi. Pilottiryhma on sita mieltd, ettei tyopaikkojen henkilostoa la-
hestyttaessa pida kayttad ns. pulskaa lomakkeistoa, joka on suoraan opetus-
suunnitelmasta/tutkintovaatimuksista johdettu monikymmen-sivuinen paketti.
Tassa ns. pulskassa paketissa, jossa jokaisessa tutkinnon osassa on ammatti-
taitovaatimukset ja neljdan ryhmaan ryhmitellyt arvioinnin kohteet. Naita ala-
kohtia tulee tutkinnon osaa kohti 20 -25 kappaletta. Tyopaikkaohjaaja/arvioija
arvioi sita osaamista ja tekemista, jota on tehty ty6ssdoppimisen ja siihen liit-
tyvien ammattiosaamisen nayttdjen yhteydessé. Jokaisen tutkinnon osan alus-
sa on madritetty ammattitaitovaatimukset, jotka on naytettava, ja joita tyo-
paikka-arvioija arvioi. Pilottioppilaitosten kokemusten mukaan talous- ja toimis-
topalvelujen alojen tyonantajien edustajia oli erittain vaikea saada oppilaitosten
jarjestamiin tyopaikkakouluttajien ja arvioijien tilaisuuksiin. Syyné on se, etta
alan tybnantajat ja varsinkin tilitoimistot ovat yleensa melko pienié ja uuden
vaen rekrytointitarve satunnaista, vaikka kokonaisuutena alalle esim. Talous-
hallintoliiton ennusteiden mukaan on tulossa pula koulutetusta tydvoimasta.
Myos tydpaineet ovat niin suuret, ettei harjoittelijoiden ohjaukseen tahdo jaada
aikaa.

Yksittaistapauksissa, kun opettaja on tybelamajaksolla yhta aikaa opiskelijan
tyossaoppimis/harjoittelujakson kanssa, voi opettaja toimia ohjaajana. Talloin
opettajan ja opiskelijan perehtyminen nopeutuu ja ty6paikan ohjaajan aikaa
saastyy. Myos opettaja ja opiskelija paasevat nopeasti tekemaan "tuottavaa”
tyota yrityksen hyvaksi.

Sen sijaan tyopaikkaohjaajien koulutustilaisuudet onnistuvat asiakaspalvelun ja
markkinoinnin alalla paremmin, koska yritykset ovat suurempia ja esim. myyji-
en rekrytointitarve on lahes jatkuva. Oppilaitokset ovat myds jarjestaneet yh-
teistybkumppaneille erilaisia "tydelamapaivia”, jotka kuitenkin ovat luonteel-
taan lahinna yleista suhdetoimintaa.

4.14 Tyopaikkakohtainen koulutus

Pilotissa pdadyimme siihen, etté talous- ja toimistopalveluissa tydpaikkaohjaa-
jien ja arvioijien koulutus toimii parhaiten oppilaitosten ohjaavien opettajien
tyopaikkakayntien yhteydessa. Koulutuksen apuna tulee olla hyva materiaali ja
perehdyttamisen voi aloittaa aikaisemmin esitetylld arviointilomakkeiden ”lai-
halla” versiolla, jonka perusteella on helppo saada yleiskuva tutkinnosta, sen
osista, ammattitaitovaatimuksista ja naytoista. Oppilaitosten on valtakunnallis-
ten tutkintovaatimusten perusteella kehitettava yksityiskohtaisempi naytto-
suunnitelma, jonka toivoisimme olevan lahinn& oppilaitosten ohjaavien opetta-
jien tydkalu. Sita voidaan tietysti kayttda mydos tyopaikkaohjaajien/arvioijien
koulutuksessa. Ty6paikkaohjaajien/arvioijien koulutukseen voidaan kehittaa
myoOs séhkaisille oppimisalustoille (Moodle, Edulink tms.) materiaalia, josta tar-
vittaessa tyopaikka-arvioija voi tarkistaa asioita. Sahkoposti- ja puhelinohjausta
on oppilaitoksen ohjaavan opettajan myo6s kaytettava tyopaikkaohjaaji-
en/arvioijien koulutuksessa.
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4.15 Lomakkeet

Pilottiryhma suositteleekin, etta tyoelaméakumppaneita lahestytaan ainakin
aluksi lomakkeella, jossa on vain ammatilliset tutkinnon osat ja naiden tutkin-
non osien osakohtaiset ammattitaitovaatimukset. Tama lomake saadaan vali-
tuista tutkinnon osista (5-7) riippuen mahtumaan muutamalle sivulle. Taman
”laihan” version avulla on helppo selvittaa tutkinnon kokonaisuus, ja mita on
naytettava tutkinnon osittain ammattiosaamisen naytoissa tai aikuisten tutkin-
totilaisuuksissa. “Laihaa ” versiota voi kdyttada, myds ammattiosaamisen tai ai-
kuisten nayttdjen arvioinnin dokumenttina, josta arviot voi siirtad sadhkoiseen
muotoon oppilashallinnon jarjestelmiin. Aikuisten tutkinnoissa koko tutkinnon
kattava opintopolkukohtainen lomake tuntuu toimivalta vaihtoehdolta. Nuorten
tutkinnoissa lomakkeet voi ryhmittda, esimerkiksi tydssdoppimisjaksojen ja tut-
kinnon osien mukaisesti. Oppilaitoksen on tietenkin laadittava opetussuunnitel-
miin pohjautuvat lomakkeet, jossa on kaikki arvioinnin kohteet ja kriteerit ns.
“pulskassa” versiossa. Tahan ns. “pulskaan” versioon tulee vain ammattiosaa-
misen nayttéihin tai aikuisten nayttdjen arviointiin kuuluvat kohdat tutkinnon
osan arviointikriteereista. Tasta paketista tulee helposti tutkintoa ja opiskeli-
jaa/tutkinnon suorittajaa kohti monikymmensivuinen. Opettajat ja ty6elaman
edustajat paattavat paasaantoisesti ammattiosaamisen ndytdén arvosanan yh-
dessa, jolloin lienee taysin tarpeetonta rasittaa tydelaman edustajia paksuilla
lomakepinkoilla. Tama on pilotin ohjausryhman tyéelaméedustajien yksimieli-
nen nakemys. Arviointilomakkeesta on esitetty raaka versio kappaleessa 4.4.

Opiskelijakohtaiseen lomakkeeseen voidaan tehda kansilehti, johon tulee tut-
kinnon nimi ja koulutusohjelma/osaamisala, tyd/tydssaoppimispaikan ja arvioi-
jien seké tutkinnon suorittajan yhteystiedot.

5. MERKONOMIOSAAMISEN VALTAKUNNALLINEN JA
ALUEELLINEN MARKKINOINTI ELINKEINOELAMALLE

Tarkein perusmarkkinointi tapahtuu oppilaitosten ja opettajien saannollisen
tyossaoppimis-/harjoitteluyhteistyon ja nayttdjen suunnittelun ja toteuttamisen
puitteissa. Oppilaitosten onkin panostettava entista enemman yhteistyohon,
jotta ammattiosaamisen naytot ja aikuisten tutkintotilaisuudet voidaan toteut-
taa mahdollisimman hyvin tyd- ja harjoittelupaikoilla.

5.1 Tilitaitaja -kilpailu opetussuunnitelmaperusteiseen koulutukseen

Pilotin ohjausryhmén kokouksessa 10.2.2009 paatettiin tehda aloite Tilitaita-
ja”-kilpailun perustamisesta. Se voisi olla naytoslajina jo vuonna 2010 Oulun
taitajakilpailuissa. Ohjausryhma paatti tehda aloitteen kaupan koulutustoimi-
kunnalle ja Opetushallitukselle. Lisdksi ohjausryhma paatti perustaa lajiryhman,
johon tulevat aluksi

o pilottioppilaitokset Malmi, Rovaniemi ja Salo

o Taloushallintoliitto
o Liiketalouden liitto
0 S-ryhma

o ERTO

Lajiryhméan muistiot toimitetaan Ulla Partaselle tiedoksi.
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Lajiryhmé& kutsutaan ensimmaisen kerran koolle kevé&alla 2009 tilaisuuteen,
jossa suunnitellaan kilpailua, sen karsintoja seka loppukilpailua.

Ohessa on pilotin ohjausryhman nakemyksia tilitaitaja-kilpailun tavoitteesta:

Tilitaitaja-kilpailun tavoitteena on merkonomin tutkinnon valtakunnallisen ar-
vostuksen nostaminen. Toisena tavoitteena on taloushallinnon ammattien val-
takunnallinen markkinointi seka yrityksille etté tuleville opiskelijoille.

Skills Finlandin tavoitteet soveltuvat hyvin ohjausryhméan asettaman tavoitteen
kanssa:

Ammattitaitokilpailujen tarkoituksena on edistdd ammatillista huippuosaamista,
parantaa ammatillisen osaamisen ja koulutuksen laatua ja arvostusta seka ko-
hottaa ammatillisen koulutuksen vetovoimaa. Ammattitaitokilpailut ovat arvo-
kas tydelaman ja ammatillisen koulutuksen yhteistydmuoto, josta hyotyvéat
kaikki siihen osallistuvat. Elinkeinoelaméa, ammatillisen koulutuksen jarjestajat,
opetushallinto ja keskeiset tydmarkkinajarjestot ovat mukana kehittdmassa
ammattitaitokilpailutoimintaa.

Taloushallinnon tydtehtavien kaytannon toteutus ja ammattiosaamisen naytot
saattavat olla tilinpaatdksen osalta liian "suppeita”, jotta tutkinnon suorittajat
tyOllistyisivat helposti. Toisaalta ongelma on se, ettd ammattitaitovaatimukset
eivat voi olla mydskaan nykyista korkeammalla tasolla. Tahan on syyna se, etta
opiskelijat eivat paase tekemaan tydssaoppimispaikassa tilinpaatoksia. Taama
kokonaisuus tuli esille haastatteluissa. Tilitaitaja-kilpailu voisi olla vastaus tahan
ongelmaan:

Taitaja-kilpailuihin osallistuville kilpailut ja niiden aikana suoritettavat tehtavét
tunnustetaan mahdollisimman laajasti osaksi opintoja ja nayttoja. Vastaavasti
kilpailujen jarjestamiseen osallistuminen otetaan huomioon opinto-suorituksina.

Taitaja-kilpailun tavoitteena on:

* Edistda ammatillista huippuosaamista ja sen arvostusta

» Parantaa ammatillisen koulutuksen laatua

» Edistda oppimistuloksia ja niiden vertailua

+ Kannustaa nuoria oman ammatillisen osaamisensa jatkuvaan kehittami-
seen ja yrittajyyteen

» Lisatd ammatillisen koulutuksen arvostusta ja vetovoimaa

* Toimia ammatillisen koulutuksen nayteikkunana ja tukea nuorten amma-
tin- ja uravalintoja

» Edistda ammatillisen koulutuksen ja ty6elaméan valista yhteistyota ja luo-
da uudenlaisia verkostoja ammatillisen osaamisen kehittamiseksi

* Tuoda nuorten osaamista yritysten ja muun tydelaméan tietoisuuteen ja
lievittaa rekrytointiongelmia

* Nostaa esille nuoret, ikadluokkansa parhaat ammattiosaajat ja kannustaa
heitd kansainvaliseen kilpailutoimintaan

Tilitaitaja-kilpailun saannoét taytyy laatia Skills Finland ry:n ohjeiden
mukaisesti:
+ Kilpailutehtévien tulee perustua ko. ammatillisen perustutkinnon valta-
kunnallisen opetussuunnitelman perusteiden kiitettavaan tasoon.
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Kilpailutehtavien kehyksen muodostaa lajiohjausryhman hyvaksyma la-
Jikuvaus, jossa méaaritetdan perustutkinnon tarkeimmét osa-alueet kilpai-
lussa seka arvioinnissa huomioon otettavat tarpeelliset arviointikohteet.
Kilpailutehtavien tulee olla modulaarisia siten, etta tulosten laskeminen
on mahdollista kunkin kilpailupaivan paatteeksi. Kilpailutehtavien tuot-
tamisesta vastaa laji-vastaava.

Kilpailutehtavat on laadittava ja arvioitava niin, etta niista voidaan tarvit-
taessa antaa osallistujille todistus suoritetusta naytosta tai osanaytosta.
Kilpailutehtavien tehtavakuvaus julkaistaan kilpailujarjestajan internetsi-
vuilla viimeistdan 2 kuukautta ennen SM-finaalin alkua. Kuvauksesta tu-
lee ilmeta tehtavien luonne, kaytettavat koneet, -laitteet, -materiaalit
seka tyodvaiheet. Tehtavad muutetaan kilpailun laji-tuomariston toimesta
n. 30 prosenttia Kilpailupaikalla ennen kilpailun alkua.

Kilpailutehtaviin liittyvien mahdollisten ennakkotietojen suhteen tulee
kaikkien Kilpailijoiden olla samassa asemassa. Kilpailijat eivat saa olla yli
20-vuotiaita.

Tilitaitaja-kilpailua varten on perustettava lajiorganisaatio Skills Finland Ry:n
kanssa. Ohessa lajiorganisaation vaatimuksia:

Lajiohjausryhméan tehtavéané on pitad huolta oman lajinsa kehittdmisesta
ja tybelama-vastaavuudesta.
Lajiohjausryhmaé tekee paatokset lajikuvauksista, tehtavakuvauksista ja
semifinaalien toteutuksesta seké& hyvaksyy lajivastaavan esitykset lajijar-
jestelyista. Lajivastaava toimii ohjausryhman puheenjohtajana. Lajioh-
jausryhmaéan paatokset hyvaksyy kilpailun johtaja.
Ohjausryhman kokoonpano:

= lajivastaava

» edellisen Taitaja-kilpailun ko. lajin lajivastaava

= seuraavan Taitaja-kilpailun ko. lajin lajivastaava

« WorldSkills-lajipaallikko

» tybnantajien/tybnantajaliiton edustaja

« tyontekijoiden edustaja

= yritysedustaja

« Opetushallituksen edustaja
Lajien ohjausryhmaéat kokoontuvat kilpailua edeltavan vuoden kevaalla ja
syksylla.

Oppilaitoksissa suoritetaan Tilitaitajakilpailun alkukarsinnat. Oulun 2010 Kilpailu
on vield rakennettava vanhan ops:n pohjalle, mutta jatkossa alueelliset karsin-
nat voitaisiin jarjestaa tilitoimistoissa tai muissa talouspalvelutydpaikoissa tyos-
sdoppimisen yhteydessa.

Kaikilla tehtavana juoksevien kirjausten tekeminen ja kuukausittainen
alv:n tilitys.

Nama tehtavat vastaavat uuden tutkinnon pakollisissa osissa talouspal-
velut 20 ov ja kirjanpito 20 ov tydssdoppimisjaksolla tehtavia nayttoja.
Kiitettavalla arvosanalla suorittaneilla olisi mahdollisuus paasta varsinai-
seen loppukilpailuun.

Kilpailu on siis tarkoitettu viimeisen vuoden opiskelijoille.
Pilottivaiheessa tarvitaan muutama tilitoimisto tai muu taloushallinnon
tyopaikka padkaupunkiseudulta, Salosta ja Rovaniemelta, joihin saatai-
siin yhteensa 15-20 opiskelijaa tyossaoppimisjaksolle, johon liittyvat
naytot toimisivat alueellisena karsintana loppukilpailuun.
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* Ainakin pilottivaiheessa laaditaan valtakunnallinen n&ihin opintokokonai-
suuksiin liittyva simuloitu tehtava, jossa tehdaan yhden kuukauden Kir-
jaukset arvolisaveroineen kirjanpito-ohjelmalla omassa oppilaitoksessa.

Valtakunnallinen loppukilpailu voisi olla taloushallinnon ongelmatehtavia (esim.
tilinp&aatosaineistoon liittyva), joihin kilpailijat kahden hengen ryhminé esittéisi-
vat perustelut ja ratkaisut arviointiraadille sekéa suullisesti, ettd esim. Power-
Point -esityksina. Valtakunnallisen loppukilpailun tehtévat liittyisivat valinnaisiin
uuden tutkinnon osiin tilinp&atoskirjaukset ja yrityksen verotus 10 ov ja toimin-
nan kannattavuuden suunnittelu 10 ov. Oulun naytoéskilpailu perustuisi vanhan
ops:n vastaaviin osaamisalueisiin.

Tydssaoppimisen yhteydessa voidaan opiskelijaa valmentaa tilinpaatos- ja kan-
nattavuuden suunnitteluasioihin yhteistydssa oppilaitoksen ja ty6paikan ohjaa-
jan toimesta. Valmennuksen yhteydessa voidaan valmistella myds tutkintoon
kuuluva opinnayte.

Arviointi ja pisteytys suoritetaan uuden merkonomin tutkinnon talouspalvelut,
kirjanpito, tilinpaatoskirjaukset ja yrityksen verotus sekad toiminnan kannatta-
vuuden suunnittelu tutkinnon osien ammattitaitovaatimusten ja arvioinnin koh-
teiden ja kriteerien mukaisesti.

Loppukilpailijoille annetaan oman talousalueensa tilitoimiston toiminnan kan-
nattavuuden suunnitteluun ja parantamiseen liittyvd ennakkotehtava, johon
voidaan valmistautua esim. tydssaoppimisen yhteydessa.

Loppukilpailijoiden yhteydessa julkaistaan sek&d oppilaitos etta yritys, joka on
osallistunut valmennukseen tydssdoppimisjaksolla.

Hyville valmennusta antaneille yrityksille annetaan Tilitaitajan valmennussertifi-
kaatti, jota yritys voi kdyttdd omassa markkinoinnissaan.

Kilpailun suunnitteluun ja tuomaritehtaviin tulee Taloushallintoliiton ja muiden
lajiryhm&n yhteis6jen tuki. Tuomareina toimivat opettajat ja Taloushallintoliiton
nimeamat elinkeinon edustajat. Taustayhteis6t myontavat myos palkintostipen-
dit voittajille.

Lisatietoja antaa hannu.vuorinen@liiketalousopisto.fi

5.2 Opiskelija- ja uravalintaesittely www.kunkoululoppuu.fi -sivustolle

Pilotin ohjausryhman mukaan taloushallinnon keskeisimmat ammatit (Kirjanpi-
taja, reskontranhoitaja) pitaisi lisata kunkoululoppuu.fi -sivustolle. Tavoitteena
on siis lisata taloushallinnon ammattien tunnettavuutta valtakunnallisella tasolla
nuorten keskuudessa. www.kunkoululoppuu.fi —osoitteessa voi peruskoulun
paattanyt tutustua eri alojen esittelyyn. Sivusto on TAT:n (Taloudellinen tieto-
toimiston) yllapitaméat. Jokaisen alan esittely muodostuu seuraavasti:

AMMATTIIN? —osassa on
- yleisesittely alasta
- linkit alan yritysten omille sivuille (joko paasivulle tai
rekrytointisivuille)
- 6 kpl ammattiesittelyja
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TAT huolehtii haastatteluajan sopimisesta, haastattelujen toteutuksesta seka
kertoo haastateltavalle mista on kysymys, mm. mihin henkild on lupautumassa
ja mihin tietoja kaytetdan. Liiketalousopisto Helsinki- Malmi voi etsia ja hakea
sopivat opiskelijat kunkoululoppuu.fi -sivustolle. Toinen vaihtoehto on lisata Ta-
loushallintoliiton sivulla oleva kirjanpitdjan haastattelu sek&a osaamisvaatimus-
haastattelu edella mainitulle Internet-sivuille.

Lisatietoja antaa antti.isomaki@liiketalousopisto.fi .

5.3 Osaamis- ja arviointitakuu laadun takeena

Parhaimmillaan tydpaikka-arvioijan ja oppilaitoksen ohjaajan yhteistyodn tulisi
olla niin hyvaa, ettd ammattiosaamisen tai aikuisten nayttdjen arvioinnilla voi-
daan antaa “takuu” siita, etta tutkinnon suorittaja osaa tutkinnon osaan kuulu-
vat ammattitaitovaatimukset tyydyttavasti, hyvin tai kiitettavasti.

Taman arvioinnin perusteella, minka tahansa tydnantajan tulisi voida tehda luo-
tettavasti rekrytointipdatokset luotettavasti arvioituun osaamiseen perustuen.
Pilotin opettajaedustajien kokemuksen mukaan ainakin taloushallinnossa jo op-
pilaitoksessa osoitettu osaaminen on korreloinut varsin hyvin kykyyn soveltaa
ja omaksua kaytannon taloushallinnon tehtavissa tarvittava taito.

Tavoitteena voisikin olla, etta oppilaitos voisi markkinoida yhdessé tydelaméan
kanssa arvioimiaan opiskelijoita "takuuosaajina”.

Arviointiyhteisty6ta ja tydssa oppimisen suunnittelua parantaa, mikali
tyossaoppimista ja siihen liittyvia nayttdja valmisteltaessa opiskelijalla on esit-
tad opintokortti. Opintokortti, jossa on jo oppilaitoksessa arvioitujen jaksoa
koskeviin tutkinnon osiin kuuluvien opintojaksojen arvosanat ja niihin liittyvat
tyoprosessin hallinnan, tydmenetelmien, vélineiden ja materiaalin hallinnan se-
ka elinikadisen oppimisen avaintaitojen alustavat arviot. Toisin sanoen opetus-
suunnitelmapohjainen opetus arvioidaan samalla tavalla kuin ammattiosaami-
sen naytot.

Keskustelujen perusteella erityisesti taloushallinnon tydonantajat korostivat sita,
ettd ensin asiat on opiskeltava ja harjoiteltava hyvin oppilaitoksessa ja sen jal-
keen ammattitaitoa voidaan harjoitella ja kehittdd tydssdoppimisen yhteydessa.

Yleisesti tydnantajien osaamistoiveet olivat hyvinkin kovat, mutta myds tyydyt-
tavan tasoiset tyossaoppijat toivotettiin tervetulleiksi ja heille
luvattiin tyollistymista talous- ja toimistopalvelujen tehtavissa.

5.4 Merkonomin mahdollisuus suorittaa KLT- tutkinto

Taloushallintoliiton edustajien kanssa on keskusteltu merkonomin mahdolli-
suuksista paasta suorittamaan KLT - tutkinto. Aiemmin riittavan laajan ty6ko-
kemuksen hankkinut opistomerkonomi on voinut suorittaa KLT -tutkinnon. Tut-
kinnosta vastaava Tili-instituuttisdatio on maarittanyt minimi- koulutustasoksi
tradenomin tutkinnon, mika tarkoittaa sita, ettd taloushallinnon merkonomin on
jatkettava opintoja tradenomin tutkintoon saakka, mikali haluaa suorittaa alan-
sa KLT -kirjanpitajan eliittitutkinnon.

Keskusteluissa todettiin, etta taloushallinnon ammattitutkinto on hyva tilitoimis-
tokirjanpitajan valietappi ja sen suorittaminen naytdin omassa tilitoimistossa
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tyoskentelevalle voidaan hoitaa hyvinkin helposti. Tutkintotilaisuuksien suunnit-
telu ja toteutus tilitoimistoympéristdossé onnistuu helposti varsinaista tyoté hai-
ritsematta.

Taloushallinnon ammattitutkinnon markkinointi alan tydnantajille on tarkeaa,
jottei se jaa kokonaan KLT -tutkinnon varjoon. Samoin taloushallinnon erikois-
ammattitutkinto on talla hetkella kentéalla melkoisen tuntematon. Talouspalve-
lumerkonomin osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen kehittaminen mat-
kalla tradenomin ja KLT -tutkintoon jaa edelleen haasteeksi.

5.5 Talouspalveluiden merkonomin brandin rakentaminen Tilitaitaja
—kilpailun, opintopolkujen sek& osaamis- ja arviointitakuun avulla

Pilotin tavoitteena oli merkonomin tunnettavuuden ja osaamisen kasvattami-
nen. Tilitaitaja-kilpailuun liittyvalla ammattiosaamista kasvattavalla “tilinpaa-
tokseen liittyvalla” naytolla voidaan talouspalveluiden merkonomin osaamista
nostaa valtakunnallisesti. Tasta kiitettavasti suoritetusta tilinpaatésnaytosta
voitaisiin antaa opiskelijalle/ tutkinnon suorittajalle siis valtakunnallinen Talo-
ushallintoliiton myo6ntama tilinpaattajatodistus ja stipendi. Todistus olisi valta-
kunnallinen osoitus opiskelijan ammattitaidosta ja kelpoisuudesta toimia alalla
junioritason kirjanpitajana tilitoimistossa. Valmentajayhteiso siis saisi sertifikaa-
tin suorituksesta. Opintopolkujen avulla voidaan nostaa merkonomin tason
osaamista, koska ndilla valinnoilla opiskelija/ tutkinnon suorittaja tdhtaa tiet-
tyyn ammattiin. Opintopolun avulla tybantajat saavat selkean kasityksen opis-
kelijan osaamisesta verrattuna opiskelijan/ tutkinnon suorittajan suorittamaan
“summittaiseen” ja "vapaamuotoiseen” tutkinnon osien yhdistelyyn. Tassé opis-
kelijan / tutkinnon suorittajan tavoitteena on saada aikaan tutkinto eika valt-
taméatta tyollistyd. Miten parantaa jatkossa merkonomin tutkinnon markkinoin-
tia valtakunnallisesti tybelaman edustajille? Ratkaisu tahan kysymykseen voisi
olla seuraavanlainen. Tutkinnossa pitaé olla jatkossa esimerkiksi maininta, etta
opiskelija on suorittanut kirjanpitajan opintopolun, josta voidaan antaa siis ar-
viointi- ja osaamistakuu seké tybantajalle etta opiskelijalle, etta opiskelija par-
jaa kirjanpitajan ja reskontranhoidon tyotehtévissa. Opiskelijan itsensa valit-
semille tutkinnon osista kasatulle yhdistelmaélle oppilaitos ei antaisi osaamis- ja
arviointitakuuta. Arviointitakuu puolestaan pitaa sisallaan seuraavat keskeiset
asiat:

- Uuden merkonomitutkinnon osien 3-portaisen arvioinnin perusteiden
osaamiseen konkretisointi pilottiyritysten kanssa siten, ettd myds tyopaik-
kaohjaajat ja opiskelijat ymmartavat konkreettisesti, millaisella osaamisella
kukin arviointitaso saavutetaan

- Opiskelijat saavat tasapuolisen ja oikeudenmukaisen arvioinnin osaamises-
taan

- Tydssaoppimisen ohjauksen ja nayttdjen maarittely yhteistydssa yritys-
kumppaneiden kanssa kolmiportaisen arviointikriteerien mukaisesti

Hyvien kaytanteiden levittdminen ja merkonomin brandin rakentaminen yhteis-
tyossa opetushallituksen, ty6elaméan ja oppilaitosten kanssa. Takuiden ja tilin-
paatostodistuksen avulla voidaan merkonomin tutkinnon arvostusta nostaa tu-
levaisuudessa, mikali kaikki osapuolet ovat sitoutuneita edelld mainitun toimin-
tamallin toteuttamiseen. Liiketalousopiston ja muiden pilottiryhmien edustajat
ovat osallistuneet Opetushallituksen jarjestamiin koulutustilaisuuksiin ja osallis-
tuvat niihin my6s vuonna 2009.
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6. PAAKAUPUNKISEUDUN ALUEELLISET TOIMENPITEET

Alueellinen pilottiorganisaatio kokoontui kerran pilotin aikana. Organisaatioon
kuuluivat: Sirpa Lehkosuo, Marketta Risunen, Riitta Puttonen, Tero Salmelin,
Katri ROnnberg, Antti Isomaki, Mirja Koukelo ja Hannu Vuorinen (pj).

6.1 TyOssaoppimishaastattelujen yhteenveto Liiketalousopistosta
vuodelta 2008

Haastateltavien mielesta tyossaoppimisjaksot toimivat hyvana rekrytointi-
kanavana taloushallinnon yrityksille. Haastateltavien mukaan taloushallinnon
yritykset eivat ota "harjoittelijoita” yrityksiinsa ilman, etta olisi selkeata tarvet-
ta palkata uutta tyontekijaéd. Tama tilanne oli siis kevaalla 2008. Taloudellisen
tilanteen kiristyminen tulee vaikuttamaan kevdan 2009 tydssaoppimiseen. Paa-
kaupunkiseudulla kevaan 2009 opiskelijoiden tydssaoppimisen palkattomuus on
ollut selkea trendi, verrattuna kevaaseen 2008. Viela kevaalla 2008 valtaosa
opiskelijoista sai tydssaoppimispaikasta palkkaa. Kevat ja kesa 2009 nayttavat
miten taloudellinen tilanne vaikuttaa valmistuvien opiskelijoiden tydomarkkinati-
lanteeseen.

Oppilaitoksemme kevaélla ja syksylla 2008 tekeméan tydantajien tydssaoppi-
miskyselyn vastausten perusteella sopivin tyéssdoppimisjakson pituus olisi noin
4 -6 kuukautta. Tama on riittdva aika perustyotehtavien oppimiseen. Haastatel-
tavien mukaan tassa ajassa ehtii tydssaoppija oppimaan toimenkuvansa mukai-
set tydtehtavat tydssaoppimispaikassa. Nain ollen myds ammattiosaamisen
nayttd saadaan tehtya tydssdoppimisajanjaksolla. Samoin pitkalla tydssaoppi-
misjaksolla tydpaikkaohjaaja ehtii paremmin ohjaamaan opiskelijaa verrattuna
lyhyeen yhden kuukauden jaksoon. Saman tydssaoppimiskyselyn mukaan toi-
seksi sopivin ja lahes yhta hyva tydssdoppimisjakson pituus olisi noin 1-2 kuu-
kautta. Alle kuukauden mittaisista tydssaoppimisjaksoista tydnantajat eivat an-
taneet kiitosta, koska haastateltavien mukaan tydtehtévista saa vain pinta rii-
paisun. Edella mainitussa haastatteluissa oli mukana my6s taloushallinnon yri-
tyksien edustajien kommentteja pitkan tydssaoppimisjakson kyselyssd. Haasta-
teltavien mukaan suurin kehityskohde on tydssaoppimisen arviointi, joka koet-
tiin epaselkeédksi kokonaisuudeksi. Syyksi haastateltavat pitivat lomakkeiden pi-
tuutta ja arviointikohteiden maaraa. Tama on varmasti osittain myds oppilai-
toskohtainen ongelma.

Tyodssédoppimiskdyntien yhteydessa yritysten tydpaikkaohjaajat pitivat hyvan
harjoittelujakson pituutena noin 2 — 4 kuukauden yhtenaista ajanjaksoa. Tassa
ajassa tyonantaja ndkee, etta onko tydsséoppija alalle sopiva. Sita vastoin ly-
hyet noin kahden viikon tai neljan viikon tydssdoppimisjaksot eivét olleet talo-
ushallinnon yritysten tai organisaatioiden edustajien mieleen. Tydssdoppimis-
kayntien yhteydessa yrityksen edustajat totesivat, etta oppilaitoksen nykyinen
kaytantd on hyvéa. Taloushallinnon opiskelijoiden pitk&a harjoittelu on kevaalla
tammikuusta toukokuun loppuun. Tydssaoppimisen ajankohdan sopivuudessa
on varmasti yrityskohtaisia eroja. Tasta esimerkkina, etta paras tydssaoppimi-
sen harjoitteluaika olisi eradssa tilitoimissa huhtikuun alusta elokuun puoleen
valiin.

Pilotissa mukana olevat yritysten ja organisaatioiden edustajat totesivat haas-

tatteluissa, ettd oppilaitosten kanssa tehdaan yhteisty6ta. Haastateltavien mu-

kaan oppilaitokset toimivat yhtena rekrytointikanavana yrityksille. Rekrytoinnin
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ohella yritykset ja oppilaitokset tekevat erilaista projektiyhteisty6téd. Konkreetti-
sina yhteistydesimerkkeind mainittiin mm. markkinointitutkimukset, vastavuo-
roiset oppilaitos- ja yritysvierailut, yritysten asiantuntijaluennot seka yrityksille
tehtavat harjoitus- ettd projektitydt. Haastateltavien yritysten edustajilla ei ol-
lut luotuna viela strategiaa tai toimintasuunnitelmaa oppilaitosyhteistydlle. Pa-
rissa haastattelussa mukana olevassa yrityksessa oppilaitosstrategia on tyon al-
la. Toisin sanoen oppilaitosten ja yritysten valinen osaamisen kehittaminen on
vasta alkamassa todenteolla.

Nama nakemykset tukevat péaivitetyn opetussuunnitelman seka taloushallinnon
ja toimistopalveluiden pilotin tavoitteita, joissa taloushallinnon ja toimistopalve-
luiden arvostusta ja osaamista on kasvatettava. Opiskelijan taloushallinnon
osaaminen ja arvostus jalostuu oppilaitoksen ja yritysyhteistyon tuloksena si-
ten, etta laaja-alainen perusosaaminen saavutetaan oppilaitoksessa koulumuo-
toisessa opiskelussa. Kaytdannén ammatillista osaamista saavutetaan ja syven-
netadn tyopaikoilla tydssdoppimisjakson aikana. Ammattiosaaminen todenne-
taan nayttojen avulla tyopaikalla.

Tyodssaoppimiskdyntien yhteydessa yrityksen tydpaikkaohjaajat korostivat, etta
tyOpaikkaohjaaja voi arvioida vain tyOpaikalla tehtavat ammattiosaamisen nay-
tot. Tyopaikkaohjaajat kokivat vanhan opetussuunnitelman ammatti-osaamisen
tilinpadatoksen, palkkojen laskennan ja budjetoinnin nayttéjen tekemisen tyo-
paikalla 1ahes mahdottomaksi. Onneksi uusi valtakunnallinen opetussuunnitel-
ma keventdd ammattiosaamisen nayttévaatimuksia. Haastatteluissa ilmeni, et-
ta hyvin usein opiskelijat jaavat tydssaoppimisyritykseen kesatoihin, jolloin tyo-
antajan kokemukset ja naytot opiskelijasta ovat kahdeksan kuukauden ajalta.
Tama on usein johtanut myos toistaiseksi voimassa olevan tyosopimuksen alle-
kirjoitukseen 8 kuukauden "yhteiselon” jalkeen. Tama tilanne on siis kevaalta ja
syksylta 2008. Opetussuunnitelmaperusteisessa koulutuksessa annetaan edel-
leen ammattiosaamisen nayttoja laajempaa koulutusta. Tavoitteena taytyy olla
kolmikantainen tyytyvaisyys, jossa opiskelija tyo6llistyy, tydnantaja saa hyvan
tyontekijan ja oppilaitos tutkinnon suorittajan. Yhteenvetona voidaan todeta,
ettd haastateltavien mukaan tydssaoppimisjakson ihannepituus on 1 — 2 kuu-
kautta tai sita pitempi jakso, ei kuitenkaan yli 6 kuukautta.

6.2 Tydssaoppimisen/harjoittelun alueellisen arviointilomakkeiden
ja arviointikriteerien mukaisen esittelyaineiston rakentaminen
yhdessa Amiedun kanssa

Olemme tekemasséa pilottikumppani Amiedun kanssa talous- ja toimistopalve-
luiden ammattiosaamisen yhtenaista alueellista arviointilomaketta. Lomake pi-
taa sisallaan opiskelijan/tutkinnon suorittajan ammattiosaamisen
naytot/tutkintotilaisuudet ja niiden kolmikantaisen arvioinnin sek& opetus-
suunnitelmaperusteisen koulutuksen tai nayttéon valmistavan koulutuksen tut-
kinnon osan taydentévat arvioinnit. Lomake olisi siis mahdollisimman pitkéalle
yhteinen opetussuunnitelmaperusteiselle opiskelijalle ja nayttotutkintoa teke-
vélle opiskelijalle. Nain ollen nuorten ja aikuisten lomakkeet voisivat olla mah-
dollisimman yhdenmukaisia, vaikka nuorten kohdalla arvioidaan ammattiosaa-
misen nayttdja ja kokonaisuutta tdydennetdan paattotodistukseen oppilaitok-
sessa osoitetulla osaamisella. Lomakkeen tiedot siirretdan sellaisenaan tai so-
veltuvin osin oppilaitoksen oppilashallintotojarjestelméaan. Tavoitteena on luoda
yhteinen lomake, jota voidaan kayttaa tydssadoppimiskayntien yhteydessa mo-
lemmissa oppilaitoksissa. Lisaksi tavoitteena on saavuttaa mahdollisimman
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suuri sahkoisyyden aste. Tavoitteena on parantaa asiakkaiden (tyoelaméan)
ymmarrysta ammattiosaamisen naytaoista ja arvioinnista. Arviointilomakkeen
lisdksi tarvitaan yrityselaman edustajia ja opiskelijoita varten arviointikriteerien
esittelyaineisto ns. "pulska” versio. Aineistoon tiivistetaan ainakin opiskelijan
opintopolun mukainen opetussuunnitelma (valtakunnallinen néayttésuunnitelma)
ja nayttdjen arviointikriteerit. Arviointilomakkeiden kehittdminen on tarkoitus
toteuttaa vapaaehtoisella oppilaitos- ja tydelamayhteistybkumppanien verkos-
tomallilla. Verkoston tavoitteena on lomakkeiden jatkuva kehittaminen ja pa-
rantaminen. Oppilaitokset siis rakentavat lomakkeet, joita testaan asiakkailla
(opiskelijat ja yrityksien ja organisaatioiden edustajat). Ohessa ovat yhteystie-
dot: katri.ronneberg@amiedu.fi ja antti.isomaki@liiketalousopisto.fi Toivottavaa
on, ettd alueellisella yhteistydlla oppilaitokset voisivat laatia mahdollisimman
yhdenmukaiset lomakkeet, jolloin tydelaméayhteistyokin helpottuisi. Tavoitteena
on, ettei tutkinnon osaa koskeva arviointilomake olisi kahta sivua pidempi. Ta-
mé& lomake toimii jatkossa my6s arviointipdytakirjana, jos oppilaitoksessa suori-
tettu arviointi on jo mukana opintokortilla tai lomakkeessa.

6.3 Talouspalveluiden koulutusohjelman ja tydssaoppimisen
virtuaalipilotti SOK Palveluassan kanssa

Pilotoimme yhdessa virtuaalisesti SOK Palveluassan kanssa pitkda ja palkatonta
tyossaoppimisjaksoa kevaalla 2009 yhden ylioppilastaustaisen opiskelijan kans-
sa. Virtuaalipilotissa katsomme yhdessa SOK Palveludssan kanssa, etta miten
uuden opetussuunnitelman mukaiset ammatilliset tutkinnon osat soveltuvat
kaytannossa yrityksen tarjoamiin “luonteviin” tyotehtaviin. Virtuaalipilotin ulko-
puolelle jai osaamis- ja arviointitakuun testaaminen k&ytannodssé. Pilotin tyods-
sdoppimisjakson pituus on noin yksi lukukausi eli 4 ¥2 kuukautta. Talléin tyos-
saoppimisen pituus on 20 opintoviikkoa. Pilotti alkoi tammikuussa 2009 ja paat-
tyy toukokuussa 2009. SOK Palveludssa ei mielelldén ota tydssaoppimiseen alle
kuukauden tydssaoppimisjaksoja. Nykyisen ja uuden merkonomin ammat-
tiosaamisen tutkinnon osat on valittu siten, etta niilla tydllistyisi mahdollisim-
man hyvin SOK Palveludssaan. Toisena nakékulma on se, etta ammattiosaami-
sen naytot pystytdan tekemaan tyodssaoppimispaikassa. Ratkaisevana tekijana
ovat kyseisten ammattiosaamisen tutkinnon osien mukaiset ty6tehtavat, ja nii-
den lIoytyminen SOK Palveluassasta. Tavoitteena virtuaalipilotissa olisi niin sa-
nottu Win-Win-Win —malli, jossa opiskelija valmistuu ja tyoéllistyy seké& tyonan-
taja saa uuden tyontekijan.

Opiskelijan tutkinnon osien mukaisesta valinnasta ja opintotausta riippuen on
tehtdva ammattiosaamisen nayttoja tydssdoppimispaikassa. Ylioppilaspohjainen
talous- ja toimistopalvelun tutkinnon suorittajan (ylioppilas) vahimmaismaara
on nelja tehtya ammattiosaamisen nayttda. Lisaksi peruskoulupohjaisten opis-
kelijoiden taytyy tehdé yksi naytto lisdé valinnaisesta tutkinnon osasta amma-
tillisesta peruskoulutuksesta.

Ty6dssdoppimisen tydtehtavat ja ammattiosaamisen naytdt uuden opetussuunni-
telman nakokulmasta ovat seuraavat:

KAIKILLE PAKOLLINEN TUTKINNON OSA:

ASIAKASPALVELU 20 OV (1.nayttd), johon sisaltyy tydssaoppimista vahintaan 4
opintoviikkoa. Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa palvella siséista tai ulkois-
ta asiakasta, jolloin han kayttda organisaation viestintavalineita (puhelinta,
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telekopiolaitetta, mobiililaitetta, sahkopostia, organisaation tydskentelyalustaa).
Opiskelija hallitsee asiakaspalvelutilanteessa suomen ja/ tai ruotsin sek& yhden
vieraan kielen. Opiskelija tuntee oman organisaation tehtavan ja mm. palvelu-
sopimukset seké palvelulupaukset etta organisaation ohjeet seka toimii niiden
mukaisesti. SOK Palveluassan asiakkaista valtaosa on kotimaisia osuuskuntia,
joten paaasiassa asiakaspalvelu on suomen kielella. Opiskelija voisi uuden ope-
tussuunnitelman mukaa tehda taman naytdén ensimmaisen vuoden kevéaalla
olevalla tyossdoppimisjaksolla. Asiakaspalvelu on SOK:ssa paaasiassa kirjallista
viestintaa asiakkaiden kanssa.

PAKOLLISET TALOUSHALLINNON JA TOIMISTOPALVELUIDEN TUTKINNON OSAT
(esimerkkind):

TALOUSPALVELUT 20 OV (2. nayttd), johon sisaltyy tydssaoppimista vahintaan
4 opintoviikkoa. Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa palvella toimiston ulko-
puolista ja sisaista asiakasta, jolloin h&n k&sittelee saapuvia laskuja ja muita
tositteita. Ensimmaisena tydtehtavana SOK:ssa on laskuntarkastus. Opiskelija
tarkastaa laskun siséllon ja sen vastaavuuden mm. kuormakirjojen avulla. Li-
saksi tarkastetaan laskusta mm. yritystiedot ja hinnat, ett4 ne vastaavat sopi-
mushintoja. Opiskelijalta vaaditaan tdssa vaiheessa lahinna tiettyja metataitoja
kuten huolellisuutta ja tarkkuutta. Opiskelija voisi ensimmaisen vuoden kevat-
lukukauden tyossaoppimisjaksolla suorittaa tdman nayton. Toisen tydtehtdvana
SOK Palveludssassa on tarjolla myyntilaskutusta. Opiskelijan tyotehtaviin kuu-
luu e-laskun ja verkkolaskun tekemista. Nama tyodtehtavat kuuluvat laskutuk-
sen ammattiosaamisen nayttoon. Tama nayttod kattaa talouspalveluiden am-
mattiosaamisen nayton.

Kolmantena ja vaihtoehtoisena tydtehtavana edella mainituille tydtehtaville on
ostoreskontran hoitaminen. Tall6in opiskelijan on hallittava tiliGinti seka perus-
liikekirjauksien tekeminen ettd arvonlisaverotus. Talloin opiskelijan on osattava
kayttda organisaation tilikarttaa. Tama tyotehtava ensimmaisen vuoden yo-
opiskelijan tai toisen vuoden pk-pohjaisen opiskelijan tydssaoppimisjaksoon.

Neljantena ja vaihtoehtoisena tydtehtavana on tarjolla myyntireskontran hoi-
tamista. Tehtavaalueeseen kuuluu taman lisaksi epaselvien suoritusten selvit-
taminen, luotonvalvonta ja rahaliikenteen hoitaminen (maksatus, tiliotteet).
Opiskelijan on tall6in hallittava my6s ruotsin ja englannin kieli. Tama tydtehté-
va sisaltyy ensimmaisen vuoden yo-opiskelijan tai toisen vuoden pk-pohjaisen
opiskelijan osaamisalueeseen. SOK Palveluasséasta loytyy siis kolme erilaista
tehtavaa taman ammattiosaamisen tutkinnon osan naytdn suorittamiseen.

VALINNAISET TUTKINNON OSAT:

KIRJANPITO 20 OV (3.naytto tai 4.nayttd), johon sisaltyy tydssaoppimista va-
hintddn 1 kuukausi. Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa hoitaa kuukausit-
taista kirjanpitoa kirjaamalla liike- ja rahoitustapahtumia sekd pdaoman lisayk-
sid ja vahennyksia. Opiskelija osa tasmayttaa rahatilien saldot ja tarvittaessa
osakirjanpidot paakirjanpitoon. Opiskelija osaa laatia alv-laskelman ja tarkistaa
alv-laskelman oikeellisuuden. Opiskelija osaa kohdistaa laskentakaudelle kuulu-
vat tulot ja menot (siirtyvat erat) seka hallitsee poisto- kéasitteen ja varaston
muutoksen.
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Viidenten& tydtehtavéné on varaston inventointiin mukaan paaseminen. Tama
riippuu tydssadoppimisajanjakson ajankohdasta. Opiskelija osallistuu inventoin-
tiprosessiin. Tassa vaiheessa opiskelijalta vaaditaan varaston muutoksen ym-
martamista. Tama osanaytto voisi olla osa kirjanpidon kokonaisnayttdéa. Kuu-
dentena tydtehtavana on tarjolla myynti- ja kassajarjestelmien péivittaista
tasmayttamista. Tama sopii kirjanpidon nayton tavoitteisiin. Talldin opiskelijalla
on oltava perusosaamisena kokemusta kauppojen kassatydskentelysta tai kas-
savastaavan tehtévista. Seitseméntené tydtehtavané on tarjolla kiinteistdoyhtion
koko kirjanpidon hoitaminen. Tall6in tyotehtéaviin kuuluu mm. kuukauden Kir-
janpidon hoitaminen, laskentakauden tulojen ja menojen kohdistaminen. Talla
kokonaisuudella saadaan hoidettua koko kirjanpidon ammattiosaamisen naytto.

PALKANLASKENTA 20 OV (3.naytt6 — vaihtoehto edelliselle — 4.nayttd), johon
sisaltyy tydssdoppimista vahintdan 1 kuukausi. Opiskelija tai tutkinnon suoritta-
ja osaa laskea palkanmaksukaudelta maksettavan palkan, laskea maksettavan
palkan erityistilanteissa (kuukausi- tai tuntipalkkalaisen palkanlaskentakauden
kokonaispalkan suorituspalkkiot ja vuosilomapalkkiot, luontoisetuudet ml. kaik-
ki pidatykset ja maksettavan palkan) ja tilittad palkasta tehtavat pidatykset se-
ka laatii palkanlaskennan osalta kuukausittaisen valvontailmoituksen. Kahdek-
santena tyotehtavan sisaltoon kuuluu tutustuminen kaupanalan tyéehtosopi-
mukseen sekéa edellda mainitut tyotehtavat. Kahdeksantena ty6tehtdvana oman
palkan laskenta, joka on luonteeltaan projekti. Tahan projektiin kuuluu omien
palkkatietojen siirtaminen palkkajarjestelmé&éan ja oman palkan laskeminen
kaupan alan tybehtosopimuksen mukaisesti. SOK Palveluassan ty6tehtéviin
kuuluu palkkahallinto, mutta tydssaoppijat eivat paase palkkahallinnon tyoteh-
taviin.

TOIMISTOPALVELUT 20 OV (3.nayttd — vaihtoehto edelliselle — 4. nayttd), jo-
hon sisaltyy tydssaoppimista vahintdan 1 kuukausi. Opiskelija tai tutkinnon
suorittaja palvelee toimiston ulkoisia ja sisdisid asiakkaita, jolloin han tekee
toimiston tdita: Opiskelija hoitaa asiakirjatuotantoa (tekee, sailyttaa, havittaa),
viestii s&dhkoisesti ja kirjallisesti, hoitaa puhelinpalvelua, jarjestad kokous- ja
asiakastilaisuuksia, tekee matkajarjestelyja, laatii, yllapitda ja muokkaa rekis-
tereitd, tilastoja ja raportteja. Lisdksi opiskelija opastaa toimistotytvélineiden ja
tietoteknisten ohjelmien kaytossa.

AMMATILLISET VALINNAISET TUTKINNON OSAT:

TILINPAATOSKIRJAUKSET JA YRITYKSEN VEROTUS 10 OV (4.naytto), johon si-
saltyy tydssdoppimista 2 opintoviikkoa. Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa
laskea yrityksen verotettavan tulon eli tekemalla veroilmoituksen, kohdistaa ti-
likaudelle kuuluvat tulot ja menot, laatii tai tulostaa viralliset tilinpaatosraportit
ja osaa tulkita yrityksen kannattavuutta ja rahoitusta tilinpdatosraporttien pe-
rusteella. Yhdeksantena tyotehtavana SOK:ssa on tarjolla veroilmoituksen tayt-
tamista. SOK:ssa opiskelija paasee avustamaan tai tekemé&an Kiinteistoyhtion
tilinpaatdksen (riippuu siis opiskelijan omasta taitotasosta). Nama tyotehtavat
ovat tarkoitettu eteville ja osaaville opiskelijoille.

KANSAINVALISEN KAUPAN LASKUTUS JA RESKONTRAT 10 OV (5.nayttd), johon
sisaltyy tydssaoppimista 2 opintoviikkoa. Opiskelija tai tutkinnon suorittaja osaa
laskuttaa yhteis6- ja vientimyynnin, yhteiso- ja tuontiostot seka hoitaa yhteiso-
viennin etta yhteis6tuonnin reskontraa. SOK:n tarjoamat kolmas ja viides ty6-
tehtavé soveltuu erinomaisesti myds tahan tutkinnon osaan. Opiskelijan on
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osattava ruotsin ja englannin kielta sek& kansainvalisen alv:n perusteet seka
kotimaisen etta EU arvonlisaveron lisdksi. Namé tyotehtavat ovat tarkoitettu
eteville ja osaaville opiskelijoille.

Taloushallinnon merkonomin tutkinto tulee kasaan siis neljalla tai viidella nay-
tolla riippuen tutkinnon osien laajuudesta ja opiskelijan aikaisemmista tutkin-
noista. Valinnaiset ja ammatilliset valinnaiset tutkinnon osat voidaan tehda toi-
sen vuoden tydssaoppimisjakson aikana.

Kaikille edella mainituille ammattiosaamisen tyotehtaville on yhteista SOK Pal-
veludssassa seuraavat asiat:

- Taloushallinnon kurssien arvosana T1 ei ole este harjoittelun suorit-
tamiseen. Tutkinnon osien valinta ja liittyvat naytét ovat silloin
erilaiset.

- Taloushallinnon perusosaamisen merkitys korostuu.

- Tarkeiksi tekijoiksi nousevat myds opiskelijan asenne, motivaatio
seka sosiaaliset taidot mm. vuorovaikutus-, viestinta- seka tydelama-
taidot.

Talouspalveluiden ja toimistopalveluiden ylioppilas ja hdnen suorittamansa
merkonomin tutkinto muodostuu virtuaalipilotissa seuraavien ammatillisten tut-
kinnon osien avulla:

Asiakastopalvelu 20 ov
Talouspalvelut 20 ov
Kirjanpito 20 ov
Tilinpaatos ja yrityksen verotus 10 ov
Kansainvalinen laskutus ja reskontrat 10 ov

Virtuaalipilotin tavoitteena on katsoa miten hyvin uuden opetussuunnitelman
ammattiosaamisen kriteerit soveltuvat yhden yrityksen tarjoamiin tydtehtéaviin.

Talouspalveluiden ja toimistopalveluiden peruskoulupohjaisen opiskelijan mer-
konomin tutkinto muodostuu virtuaalipilotissa my6s seuraavien ammatillisten
tutkinnon osien avulla:

Asiakaspalvelu 20 ov
Talouspalvelut 20 ov
Kirjanpito 20 ov
Toimistopalvelut 20 ov
Kv. laskutus ja reskontrat 10 ov

SOK Palveluéassasta ei l1oydy toiminnan kannattavuuden suunnittelun tydtehta-
via johtuen siitd tosiasiasta, etta tehtavat ovat asiakasyrityksen controller- toi-
mintojen hoidossa. Taysin kirjanpitdjan opintopolun mukaista tydssaoppimisen
nayttopolkua ei saatu rakennettua virtuaalisesti SOK:ssa. Talloéin tydelamayh-

teistyOssa joudutaan rakentamaan tutkinnon osaa nayttda taydentava oppilai-
tosmalli, jossa tiettyja tutkinnon osia taydennetdan. Naitd kokonaisuuksia ovat
mm. palkanlaskennan, budjetoinnin, kielitaidon ja mahdollisesti myds tilinpaa-
tokseen liittyva ammattiosaamisen naytto, jotka tehtaisiin oppilaitoksessa. Na-
ma ammattiosaamista taydentavat naytot arvioidaan samoilla kriteereilla kuin

tyopaikalla tehdyt naytot. Oppilaitosten kannattaa tehda yhteistyota yritysyh-

teistyokumppanien kanssa opintopolkujen rakentamisessa ja tydssdoppimisen

kaytannon suunnittelussa.
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6.4 Yhteenvetona osa-aikatyon ja taysipaivaisen opiskelun
yhdistaminen innovatiivisella tavalla

Oheista ideaa ei ole esitetty pilotin valtakunnallisessa ohjausryhmassa. Mallin
tavoitteena on yhdistéda opiskelijan tavoite eli yhdistad taysipaivainen opiskelu
ja osa-aikaty0 kansantaloudellisesti jarkevalla tavalla. Tyoelaman tavoitteena
on tassd mallissa saada hyvéa ja kaytannén ammattiosaaja yritykseen. Oppilai-
toksen tavoite on saada opiskelijat valmistumaan ja tyo6llistymaan tyéelaman
vaateet huomioiden. Malli rakentuu siihen, ettd opiskelijat ovat tutkinnon suo-
rittajia eli tekevat tutkinnon nayttotutkintona ilman opintoviikkoja ja tyossaop-
pimista.

Oppilaitoksen, opiskelijan ja elinkeinoelaman yhteistyd on avainasemassa té-
man mallin onnistumisessa. Tydelaman ja elinkeinoelaman tarpeet ja yhteiset
paamaarat loytyvéat helposti, mikali aitoa tahtoa I6ytyy. Vaikein edella mainitun
yhteistyon palapelin osa on opiskelijat ja heidan tulevaisuuden odotukset ja ta-
voitteet. Tulevaisuuden innovatiiviset oppilaitokset ja yritykset ottavat huomi-
oon opiskelijoiden ty6ssakaynnin siten, etté opiskelijat voivat yhdistad opiske-
lun ja tydnteon. Tavoitteena taytyy olla se, etta opiskelijoiden opiskeluaikainen
tyonteko johtaa tutkinnon suorittajan tekemiin ammattiosaamisen nayttoihin
(tutkintotilaisuuksiin). Aktiivisten opiskelijoiden taytyy pystya my6s rahoitta-
maan opiskelut oman alansa tydtehtavissa opiskeluaikana. Tama malli vaatii
my0os tydeldman uudenlaista suhtautumista opiskeluun, tyéhoén ja nuoriin. Ha-
luammeko olla rakentamassa tulevaisuutta seuraavanlaiseksi?

Oppilaitos tekee yhteistydsopimuksia tai verkottautuu monen yrityksen kanssa.
Sopimuksessa yritykset lupaavat opiskelijoille palkallisia ilta- ja osa-
aikatyotehtavia siten, etta opiskelijoiden opintoraharajat ja asumistukirajat ei-
vat vaarannu. Yritykset tarjoavat opiskelijalle harjoittelijan palkkatasoa vastaa-
via kesatoitad osa-aikatyotehtévien jatkoksi. Sopimuksessa yrityksien tavoittee-
na on palkata vastavalmistunut nuori yrityksen tydntekijaksi. Naissa yritysten
kanssa tehdyissa sopimuksessa on oppilaitoksen kanssa etukateen maaritellyt
ja hyvaksytyt opintopolut. Opintopoluissa maaritellaan yhdessa oppilaitoksen ja
tybeldman kanssa tyollistymisen ehdoksi maaritelty ammatti ja sen vaatima
osaaminen. Tydnantaja huolehtii ja vastaa siita, etta nayttoihin vaadittavat
ammattitaidon kriteerit tayttava tyotehtava loytyy tydpaikasta, ja siita etta osa-
aikatyontekijé/tutkinnon suorittaja paasee tekemaan kyseisia tyotehtavia. So-
pimuksen mukaisesti oppilaitos antaa osaamis- ja arviointitakuun tytnantajalle
opiskelijasta tutkinnon osan ajaksi. Opiskelijat hakevat oppilaitokseen ja yhteis-
tyokumppanille toihin samanaikaisesti. Oppilaitos valitsee opiskelijat koulutus-
ohjelmaan, yritykset valitsevat tyontekijan tyopaikoille. Valintakoe ja -
haastattelu olisivat luonteeltaan seka tybhaastattelu etta oppilaitoshakuhaas-
tattelu. Oppilaitos ja tydnantaja maarittelevat yhdessa hakukriteerit, ettd "hy-
vat tyypit” ja "kehityskelpoiset tyypit” tulevat valituiksi koulutusohjelmaan ja
osa-aikatoihin. Opiskelijoille luvataan, etta mikéli osaaminen vastaa tyOantajan
vaatimuksia niin opiskelija tyollistyy opiskeluittensa paatteeksi yritykseen.
Opiskelijat ja tyOnantaja tekevét opiskeluajan kestoisen tai maaréaikaisen tyo-
sopimuksen tai tutkinnon osien mukaiset projektitydsopimukset opiskelun alku-
vaiheessa ennen ensimmaisen ammatillisen tutkinnon osan loppua. Tydsopi-
muksen ehdot ovat sellaiset, etta taysipaivainen opiskelu ei vaarannu. Tall6in
tyossaolokertoja kuukaudessa ei saa olla 14 enempaa eika tutkinnon suorittaja
saa tehda yli 35 tuntia kuukaudessa (palkka saa olla enintdan 660 €/kk). Tut-
kinnon suorittaja on siis oikeutettu 2 vapaapaivaa / kuukausi. Kesatyojakson
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tutkinnon suorittaja ja tybnantaja voisivat sopia siten, etta tutkinnon suorittaja
saisi harjoittelijan palkkaa (1 970 €/kk). Tutkinnon osan valmistavan koulutuk-
sen suorittamisen jalkeen tutkinnon suorittajalle annetaan osaamistakuu yrityk-
selle. Jokaisen tutkinnon osan jalkeen tydnantajalla tai tutkinnon suorittajalla
on mahdollisuus lopettaa yhteistyd. Yhteisty6n "kipukohdissa” katsotaan voi-
daanko ryhmassa “kierrattad” tutkinnon suorittajaa yhteistyoyrityksesté toi-
seen. Toisin sanoen, jos kierratys ei onnistu niin opiskelija siirtyy normaaliin ja
perinteiseen tydssaoppimistoteutukseen. Mallissa opiskelija tekisi siis ammat-
tiosaamisen naytot aikuisten nayttotutkinnon perusteiden mukaisesti. Oppilai-
toksen tarjoama valmistava koulutus olisi naytto6n valmistavaa koulutusta.
Valmistavaa koulutusta on kuitenkin vahintadn 25 tuntia viikossa. Malli raken-
tuu siten, etta opiskelijan "tydpaiva” koostuu seka opiskelusta etté tydnteosta.
Mallin toteutuksen jaksotus on sellainen, etta ensin opiskellaan koulussa teoria
ja saadaan tutkinnon osan valmistava koulutus suoritettua. Ensimmaisessa vai-
heessa opiskelija opiskelee ensimmaista tutkinnon osaa ja perehtyy tyopaik-
kaansa osa-aikaisena tyontekijanéd. "Normaalin” tydjarjestyksen mukainen toi-
minta on seuraavanlainen: opiskelija opiskelee seuraavan tutkinnon osan asioi-
ta ja tekee ensimmaisen tutkinnon osan naytén mukaisia tydtehtavia tyodpaikal-
la. Opiskelija tekee nayton tydpaikalle, kun ammatillinen osaaminen on saavu-
tettu. Tama arvioidaan kolmikannan mukaisesti.

Mallin edut opiskelijalle:

- Alan tyon ja opiskelun yhdistaminen kansantaloudellisesti jarkevalla
ja mielekk&aalla tavalla

- Selkeéa tavoite opiskelulle ja tydnteolle

- Ammattiosaamisen nayttdjen henkilokohtaistamisen
mahdollistaminen

- Naytot osaamisen ja kehittymisen tahdissa

- Nayttojen tekeminen osa-aikatdiden avulla

- Valmistuminen ja tyo6llistyminen

- Ei kesa- tai osa-aikatydhakua

- Sitoutuminen opiskeluun ja tyontekoon

Mallin haasteet opiskelijalle:
- Elaméantilanne ei salli mallia
- Odotukset ja tarpeet eivat kohtaa yrityksen kanssa
- Loma-ajat on sovittu
- Matkustamista oppilaitokseen ja tydpaikkaan
- Vaatii itsenaisté tyoskentelya ja kurinalaisuutta
- Opiskelija ei halua tehda alan toita

Mallin edut tybantajalle:
- Tutustuu tulevaan ty6ntekijaan "useana vuotena”
- Uusi osaava tyontekijéa, jonka koulutukseen on voinut vaikuttaa
- Antaa ruuhka-apua yritykselle (osa-aika)
- Halpa lisaresurssi (kesaty6 alkuinvestoinnin ulosmittausta)
- Osaamis- ja arviointitakuu, vaitiolovelvollisuuden varmistaminen
- Paikallisesti tarjottavilla tutkinnon osilla voidaan vastata eri yritysten
erilaiseen osaamisvaateisiin
- Varautuminen tulevaisuuteen (suurien ikaluokat)

Mallin haasteet tyOdantajalle:
Palkkaus (investointi vai kustannus)

36



Taloushallinnon ja toimistopalveluiden nuorten ja aikuisten

valtakunnallisen ja alueellisen pilottiprojektin loppuraportti 27.2.2009

Asenne ja motivaatio

Esimiesty6 vaatii ohjausta ja aikaa

Vaatii tyotehtavien kierratysta

Odotukset ja tarpeet eivat kohtaa opiskelijan kanssa
Ty6sopimukset ja lomat (kun tehdaan toistaiseksi voimassa oleva
sopimus)

Mallin edut oppilaitokselle:

Yhteiskunnallinen velvoite tayttyy (valmistuu ja tyollistyy)
Ammattiosaamisen naytot

Opiskelijan sitouttamisen malli

Opiskelija tyytyvaisyys paranee

Mallin haasteet oppilaitokselle:

Kaytannon valmistavan koulutuksen rakentaminen kustannus-
tehokkaaksi

Asiakkaiden arvomaailmojen yhdistamisen tukeminen (odotus- ja
tarvekuilut)

Yritys- ja opiskelijakumppanien markkinointi ja haku

Osaamis- ja arviointitakuu realisoituminen

Simuloidut naytot ja niiden tydaelamavastaavuus

Mallin edut yhteiskunnalle:

Koulutuspanos ei mene hukkaan
Tyollistava malli

Mallin haasteet yhteiskunnalle:

Ei kannusta oppilaitoksia opiskelijoiden nopeampaan valmistumiseen

Nuorten aikuisten henkildkohtaistamisen vaiheet uudessa mallissa ja
prosessin kuvaus:

1.

PON

Hakeutuminen oppilaitokseen ja hakeminen yritykseen (tavoite am-
matti (esim. kirjanpitdjd), valmistuminen seka yritys, tyodllistyminen
ammattiin)

Haastattelu (valinta yrityksen toimesta)

Ty6haastattelu ja tyosopimuksen teko (yritys/ organisaatio)
Lahtétason/osaamisen kartoitus/ nayttoymparisto ja tutkintotilaisuuk-
sien maarittely/ ammattitaidon hankkiminen (oppilaitos)

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (opintotodistus, ty6ko-
kemus ja tyotodistukset)

Valmistava koulutus tutkinnon osittain oppilaitoksessa (oppilaitos yh-
teistydssa tybelaman kanssa) opiskelijan hyvaksyttava suoritus antaa
osaamistakuu yritykselle, muuten yritys ei saa osaamistakuuta.
Ty6sopimuksen mukaiset tyotehtavat ja nayttdjen ammattiosaamisen
kriteerien siséllot vastaavat toisiaan (ilta- tai osa-aikaty0 tai kesatyo)
+ palkka + opintoraha + asumistuki = tasapainossa eli malli yhdistaa
opiskelijan tyonteon, opiskelun tai harrastamisen

Arviointikoulutus tydpaikkaohjaajille (arviointitakuu), mika on ehto
osaamistakuun saamiselle.

Tybelamalahtoisten nayttdtutkintotilaisuuksien jarjestaminen tyodpai-
koilla (oppilaitos/ yritys) ja oppilaitoksissa (sovitaan, etta mitkd nay-
tot tehdaan koulussa)
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10.Nayton arviointi kolmikantaisesti (osaamistakuu raukeaa tasta tutkin-
non osasta)

Kustannustehokas malli vaatii, ettd mukaan saadaan riittdva maéaré tavoi-
teammatin mukaisia yrityksia ja opiskelijoita. Oppilaitos muodostaisi "kirjanpi-
taja” opiskelijoista oman luokan, jossa kaikilla opiskelijoilla olisi yhtenainen
ammatillinen tavoite. Tyonantajilla taytyy myos olla yhtenainen tavoite tyollis-
tad luokan opiskelijat valmistumisen jalkeen. Yhteistytmalli vaatii alueellista ja
valtakunnallista yhteistyota mm. yritysten, organisaatioiden, oppilaitosten ja vi-
ranomaisten kanssa. Yritykset tarvitsevat tyontekijoita ja opiskelijoita valta-
kunnallisesti. Malli vaatii valtakunnallisen ja alueellisen innovatiivisen yhteis-
tyokumppaniverkoston. Oheisen mallin koordinoijana voisi toimia Devoi Oy. Li-
satietoja mallista antaa antti.isomaki@liiketalousopisto.fi

6.5 Valtakunnallinen ja alueellinen verkostokumppanuus-hanke
Devoi Oy:n kanssa

Syksyn 2007 ja kevdan 2008 aikana Devoi Oy:n johtajien yhteistissa kasiteltiin
eri ndkokulmista kysymyksia, jotka liittyvat tulevaisuuden parhaisiin osaajiin.
Kysymykset liittyivat parhaiden osaajien tunnistamiseen, heidan arvomaail-
maansa ja motivaatiotekijoihin. Taman jalkeen Devoi Oy on perustanut lukio-
laisten ja yritysten valille oivaltamisen ja oivalluttamisen yhteistn, aikaperspek-
tiivin& 10 vuotta tulevaisuuteen. Kehittamisyhteiso rakentaa yhdessa tulevai-
suutta ja luo uusia mahdollisuuksia sukupolvien vélisessa vuorovaikutuksessa.
Kehittamisyhteisé antaa nuorille mahdollisuuden oppia elinkeinoelamaéasta, avaa
uusia ovia yritysmaailmaan seka tarjoaa tilaisuuden vaikuttaa omaan tulevai-
suuteen. Yrityksilla on mahdollisuus oppia nuorilta uutta ja saada tulevaisuuden
tyontekijoiden ndkemyksia arvomaailmasta, sitouttamisesta, johtajuudesta se-
ka tydyhteisosta. Kehittdmisyhteison perustamisvaihe on alkanut huhtikuussa
2008 ja kestaa toukokuun loppuun 2009 asti. Kehittdmisyhteis6on on myos liit-
tynyt toisen asteen ammattioppilaitoksia mm. Liiketalousopisto Helsinki-Malmi.
Tavoitteena on, ettd vuoden 2009 toukokuun loppuun mennessa mukana on
10-20 yritysté ja koulua. Liiketalousopisto Helsinki-Malmin tavoite on, etta
opiskelijat ja tybelama kohtaavat toisensa ”puolueettomalla maaperalla” eli op-
pilaitoksessa. Tavoitteena on rakentaa kolmikantainen (yritykset — opiskelijat —
oppilaitos) malli, jossa kaikki osapuolet pdasevat Win-Win-Win- tilanteeseen.
Tavoitteena on, ettd opiskelijat I0ytavat oman alansa ja yrityksensa naiden ta-
paamisten seurauksena. Olemme kertomassa Devoin rakentamissa tapaamisis-
sa yrityksille merkonomin tutkinnosta ja ammattiosaamisen naytoista. Tavoit-
teena on myo0s se, ettd opiskelijat I0ytavat itsedan kiinnostavat tyossaoppimis-
paikat tai osa-aikaisen tyopaikan, joissa voi tehda ammattiosaamisen naytot
sekéa tyollistya omaa arvomaailmaansa kohtaavaan yritykseen. Verkosto on
avoin foorumi kaikille oppilaitoksille ympari Suomen. Devoin yhteyshenkild on
Arja Marttinen. Ohessa yhteistiedot: arja.marttinen@devoi.fi

6.6 Tydssaoppimisen osaamistakuun tarjoaminen tydssaoppimisjaksolle
ja yhteistyokumppaneille

Parhaimmillaan tydpaikka-arvioijan ja oppilaitoksen ohjaajan yhteistyon tulisi
olla niin hyvaa, ettd ammattiosaamisen tai aikuisten nayttdéjen arvioinnilla voi-
daan antaa "takuu” siita, etté opiskelija/ tutkinnon suorittaja osaa tutkinnon
osaan kuuluvat ammattitaitovaatimukset tyydyttavasti, hyvin tai kiitettavasti.
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Taman arvioinnin perusteella, mink& tahansa tydnantajan tulisi voida tehda
rekrytointipdatokset luotettavasti yhteiseen arvioituun osaamiseen perustuen.

Oppilaitos voi antaa "takuu” yhteistybkumppanille/ yhteistybkumppaneille vain
tietyn opintopolun suorittajista. Opintopolkujen tavoitteena on nostaa tutkinnon
valtakunnan laatua ja arvostusta. Toisena oppilaitoksen takuun ehtona olisi se,
ettd tybnantaja haluaa palkata nuoren yritykseensa. Mikéli tydantaja haluaa
tyossaoppijan yritykseen vain tyossaoppimisjaksolle ei osaamistakuuta annet-
taisi. Kolmantena osaamistakuun ehtona olisi se, ettd opiskelija haluaa ty6llis-
tya harjoitteluyritykseensa. Mikéali opiskelija ei siis halua tyollisty&, niin tallaisel-
le opiskelijalle ei osaamistakuuta voisi antaa. Tulevaisuudessa voi eri oppilai-
toksesta siis valmistua talous- ja toimistopalveluiden merkonomeja, joilla on
tutkinnossaan erilaisia suoritettuja tutkinnon osia. Toisin sanoen opiskelijoiden
osaaminen voi olla saman koulutusohjelman sisalla hyvinkin erilaista.

Tavoitteena taytyy olla, ettéa oppilaitos markkinoi yhdessa tybelaman kanssa
arvioimiaan opiskelijoita "takuuosaajina”. Mielestani siis vain valmiit ja selkeasti
yhteisty6kumppanien kanssa sovitut tiettyyn ammattiin tahtaavat polut saavat
takuustatuksen. Kaikilla kolmella osapuolella taytyy olla yhtenaiset tavoitteet
mallin onnistumisen kannalta.

Takuu on siis kaksisuuntainen ja kolmikantainen etukateen maaritelty prosessi:
opiskelija <- oppilaitos -> tybelama

osaamis- ja arviointitakuu, <- oppilaitos -> osaamis- ja arviointitakuu,
mikali haluaa tydllistya ja miké&li haluaa tyontekijan

on suorittanut ammatilliset tyossaoppimisjakson lopuksi
tutkinnon osat ennen

tyossaoppimisjaksoa

Takuu raukeaa tutkinnon osittain ammattiosaamisen nayton suorittamiseen se-
k& méaraaikaisen etta toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen allekirjoituk-
seen. Takuu koskee opiskelijan opintopolun tutkinnon osan mukaista osaamis-
ta, mikali opiskelija on suorittanut opetussuunnitelmaperusteisen tutkinnon
osan oppilaitoksessa hyvéksyttavalla arvosanalla, ja haluaa tyodllistya. Ohessa
esimerkki osaamistakuusta: Oppilaitoksella on kaksi ty6ssaoppimisjaksoa. En-
simmainen tydssaoppimisjakso on 1l.lukuvuoden kevaalld. Opiskelija suorittaa
tyossooppimisjaksolla kahden tutkinnon osan ammattiosaamisen naytot (asia-
kaspalvelu ja toimistopalvelut 20 opintoviikkoa ja talouspalvelut 20 opintoviik-
koa). Takuu koskee vain naitéd kahta tutkinnon osaa, ja takuu raukeaa kesatyo-
sopimukseen tai hyvaksyttavadn ammattiosaamisen nayttoihin. Opiskelijan ta-
voite on siis ensimmaisen vuoden jalkeen tyollistya tydssaoppimispaikkaan ke-
saksi. Tybnantajan tavoite on tarjota tyodssaoppijalle kesatyopaikka, jos mo-
lempien edella mainittujen intressit kohtaavat.

Osaamistakuu on voimassa tydssaoppimisajan loppuun saakka. Takuu siis rau-
keaa, kun opiskelija tekee tydsopimuksen tydssdoppimisyritykseen lyhyen tai
pitkdn tydssaoppimisjakson jalkeen. Takuu raukeaa aina, kun tutkinnon osaan
kuuluva ammattiosaamisen nayttd on suoritettu ja arvioitu hyvaksyttavasti
kolmikantaperiaatteen mukaisesti. Takuuseen siis kuuluu, ettd mikali tydssaop-
pimisyritys tai organisaatio ei ole tyytyvainen opiskelijan tydtehtévien suoritta-
miseen liittyvdan ammattitaitoon, joka on hankittu koulussa, yritys palauttaisi
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opiskelijan takaisin oppilaitokseen opiskelemaan tarvittavia taitoja ammat-
tiosaamisen hyvaksyttévien nayttojen suorittamiseksi. Opiskelijalle osaamista-
kuu tarkoittaa sita, etta koulussa hankittu osaaminen vastaa tai ylittdid ammat-
titaidolle asetettuja vaatimuksia. Oppilaitos antaa osaamistakuun (kaikille ar-
vosanoille), etta talla opintopolulla tydllistyy yhteistydOkumppanien maéaarittele-
miin ammatteihin, esimerkiksi kirjanpitdjan, talousassistentin tai reskontran-
hoidon tehtaviin. Tybelaméa saa osaamistakuun, etta opiskelija osaa ja hallitsee
opetussuunnitelman mukaiset ammattitaito-vaatimukset, joka todennetaan
ammattiosaamisen naytoissa. Oppilaitos antaa myo6s prosessin kuuluvan arvi-
ointitakuun niille yritykselle, jotka ovat saaneet oppilaitoksen tarjoaman arvi-
ointikoulutuksen.

Toisin sanoen hylatty ammattiosaamisen nayttd raukaisee takuun kaytoén. Talla
mallilla voitaisiin taata se, etta hyvaksytylla tutkinnolla ja hyvaksytyilla ammat-
tiosaamisen naytdilla taytyy pystya tyollistymaan.
Lisatietoja antaa antti.isomaki@liiketalousopisto.fi

6.7 Tyodssaoppimisen arviointitakuun tarjoaminen tydssaoppimisjaksolle
yhteistyokumppaneille

Arviointiyhteisty6ta ja tydssa oppimisen suunnittelua parantaa, mikali tydssa-
oppimista ja siihen liittyvid nayttdja valmisteltaessa opiskelijalla on esittaa
opintokortti. Opiskelijan opintokortista l0ytyvat oppilaitoksessa arvioidut tutkin-
non osiin kuuluvat opintojaksojen arvosanat. Mikali opiskelijalta puuttuu ope-
tussuunnitelmaperusteisesta koulutuksesta tutkinnon osasta arvosana tai arvo-
sanoja, ei opiskelijalla ole tamé&n tutkinnon osan osalta tydssaoppimis-jaksolla
osaamistakuuta. lThannetapauksessa yrityksen, opiskelijan ja oppilaitoksen yh-
teisty® alkaa opiskelijan opintojen alussa. Oppilaitoksen tai yrityksen kuulumi-
nen arviointi- ja osaamistakuujarjestelman piiriin on siis vapaaehtoista. Ty0-
elaman kanssa kaytyjen keskustelujen perusteella erityisesti taloushallinnon
tyonantajat korostivat sité, etta ensin asiat on opiskeltava ja harjoiteltava hyvin
oppilaitoksessa ja sen jalkeen ammattitaitoa voidaan syventaa ja jalostaa tyos-
saoppimisen yhteydessa. Yhteistyokumppanit (oppilaitos ja yritykset) siis sopi-
vat, mitd ammattitaitoa opiskelija saa suorittaessaan ennalta maéaritellyn opin-
topolun. Oppilaitoksen ja yrityksen valisessa vuorovaikutteisessa prosessissa
maaritellaan osapuolten ammattiosaamiseen liittyvat odotuskuilut. Yleisesti
tybnantajien osaamistoiveet olivat hyvinkin kovat, mutta haastatteluissa tuli il-
mi, etta tyydyttavan tasoiset tyossaoppijat toivotettiin myos tervetulleiksi ja
heille luvattiin ty6llistymista talous- ja toimistopalvelujen tehtavissa. Tama joh-
taa siihen, etta opiskelijat joutuvat hakemaan eri opintopolkuihin ja tyotehta-
viin omien taitojensa rajoissa. Nain voidaan paasta siihen tavoitteeseen, etta
kaikki opiskelijat saavuttavat omat tydllistymistavoitteensa taloushallinnon teh-
taviin. Arviointitakuu pitaa sisélladn seuraavat keskeiset asiat:

- Uuden merkonomitutkinnon osien 3-portaisen arvioinnin perusteiden
osaamisen konkretisointi pilottiyritysten kanssa siten, etta myos tyopaik-
kaohjaajat ja opiskelijat ymmartavat konkreettisesti millaisella osaami-
sella kukin arviointitaso saavutetaan.

- Opiskelijat saavat tasapuolisen ja oikeudenmukaisen arvioinnin osaami-
sestaan.

- Tydssaoppimisen ohjauksen ja nayttdjen maarittelyn yhteistydssa yritys-
kumppaneiden kanssa kolmiportaisen arviointikriteerien mukaisesti

40



Taloushallinnon ja toimistopalveluiden nuorten ja aikuisten
valtakunnallisen ja alueellisen pilottiprojektin loppuraportti 27.2.2009

Yhteenvetona voidaan todeta, etta pilotin ohjausryhma on saanut heratyksen ta-
loushallinnon merkonomin tutkinnon statuksen nostosta. Tilitaitaja-kilpailu on
valtakunnallinen profiilinkohotustoimenpide, joka toteutuu vuonna 2010 Oulussa.
Taloushallintoliiton kanssa jatketaan keskustelua tilinpaattajatodistuksesta/ sti-
pendistéa ja merkonomin kelpoisuudesta suorittaa jatkossa KLT- tutkinto. Talous-
hallinnon ammattien markkinointia on jatkettava siten, etta kirjanpitdjan, res-
kontranhoitajan ja palkanlaskijan ammatit tulevat esittelyyn seuraavalle Internet-
sivustolle www.kunkoululoppuu.fi. Ammatit ja esittelyt saadaan ko. sivustolle ke-
vaan 2009 aikana, kun asiasta tehdaan paatos.

Muita kehitysideoita olivat mm. osaamis- ja arviointitakuujarjestelman rakenta-
minen yhteistydssa oppilaitosten ja tydelamén kanssa, yhtenéisen alueellisen lo-
makkeiston luominen yhteistydssa oppilaitosten ja tybelaman kanssa, aikuisten
tutkintotilaisuuksien ja osa-aikatyon lanseeraaminen.

7. PILOTIN TIETOJA JA TOIMENPITEITA

7.1 Taloushallinnon ja toimistopalveluiden pilotin valtakunnalliset
ja alueelliset ohjausryhman kokoukset seka pilottiryhman
yhteistydseminaarit

Ohessa valtakunnallisen ja alueellisen pilotin ohjausryhman kokouspaivat ja pi-
lottiryhman valtakunnalliset seminaaripéivat:

Pilottiryhman valtakunnallinen yhteisty6seminaari 8.10.2007
Malmin pilottiryhméan suunnittelukokous 17.12.2007
Valtakunnallisen ohjausryhmén kokous 23.1.2008

Pilottihankkeen sisdinen budjettikokous 30.1.2008

Pilottiryhman valtakunnallinen yhteisty6seminaari 6.2.2008
Valtakunnallisen ohjausryhméan kokous 27.2.2008

Pilottiryhman valtakunnallinen yhteisty6seminaari 22.4.2008
Valtakunnallisen ohjausryhméan kokous 7.5.2008

Pilottiryhman valtakunnallinen yhteisty6seminaari 17.9.2008

10. Pilottiryhmé&n valtakunnallinen yhteisty6seminaari 24.9.2008 Salo
11. Padkaupunkiseudun ohjausryhmén kokous 2.10.2008

12. Valtakunnallisen ohjausryhman kokous 15.10.2008

13. Valtakunnallisen ohjausryhman kokous 25.11.2008

14. Pilottiryhman valtakunnallinen ohjausryhman kokous 15.12.2008
15. Valtakunnallisen ohjausryhman kokous 10.2.2009

©CONOORAWONE

Valtakunnallinen ohjausryhm& kokoontui 6 kertaa pilotin aikana. Alueellinen oh-
jJausryhma kokoontui kerran pilotin aikana. Pilottiryhman valtakunnallisia semi-
naaripaivia oli yhteensa 6 kertaa pilotin aikana. Pilottiorganisaatio kokoontui
kaikilla osallistujien paikkakunnilla projektin aikana.

41



Taloushallinnon ja toimistopalveluiden nuorten ja aikuisten
valtakunnallisen ja alueellisen pilottiprojektin loppuraportti 27.2.2009

7.2 Taloushallinnon ja toimistopalveluiden pilotin valtakunnalliset
esittelytilaisuudet

Lisaksi pilottia on esitelty seuraavissa valtakunnallisissa tilaisuuksissa:

1.Talpedill, Haaga-Helian opettajankoulutus 5.2.2008

2. Jupedi, Haaga-Helian opettajainkoulutus 10.3.2008

3. OPH, Liiketalouden ja hallinnon paivat 15.4.2008

4. Kuopio, Taloushallinnon opettajien koulutuspéaivat 26.-27.9.2008
5. Talpedilll, Haaga-Helian opettajankoulutus 3.2.2009

7.4 Muut toimenpiteet

Opetussuunnitelman kommentointi sdhkopostitse ja Optima-alustan valityksella
koko pilotin ajan. Pilottiorganisaation edustaja esitteli aktiivisesti tydelaman
nakemyksia mm. koulutustoimikunnassa koko projektin ajan.

7.5 Pilotissa mukana olleet yritykset

PP-Tilit Ky, Pernio

RaselvTaem oy, Turku

Salon seudun sanomat, Salo

Kiskon osuuspankki, Kisko
Yrityspalvelu Muurinen Ky, Paimio
Stemet oy, Salo

Lahivakuutus, Salo

Piiroinen Oy, Salo

Halikko Works

Salon seudun aikuisopisto

Nordea, Kemio

Manacor Oy Tili- ja isannditsijatoimisto
Someron OP-tili- ja kiinteistokeskus
Kirjanpitotoimisto Aravuori Oy

Kela

OAJ

Marttaliitto ry

Silta Oy, Kerava

Helsingin kaupunki

Suomen Toimialapalvelu Oy, Helsinki
Suomen Taloushallintoliitto
EK-Elikeinoelaméan Keskusliitto
Talenom Oy, Helsinki

Pretax Oy, Helsinki

Hawcon Oy, Helsinki

Festum Talouspalvelut Oy, Helsinki
Leinosen tilitoimisto Oy, Kirkkonummi
CD-Yhtiot Oy, Helsinki

Elelaskenta Oy, Helsinki
Nettomaster Oy, Helsinki

E.Husu Oy, Helsinki

Efla Oy

Sandvik Mining and Construction Finland Oy
Meira Nova Oy
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Heinon Tukku Oy

SOK Palvelukeskus, Espoo

Vattenfall Oy,Helsinki

TeliaSonera Finland Oy, Helsinki
Tilintarkastus Juventus
Tilintarkastustoimisto PricewatershouseCoopers Oy
Tilintarkastustoimisto KHT-yhteisa Deloite & Touche Oy
Tilintarkastustoimisto Ernst & Young Oy
Tili-Ollilat Ky

Marttiini Metals Oy

Pretac Advicer Oy

Laskenta ja notariaattipalvelu Leena M Tiitinen Ky
Tilitoimisto Katteexi Oy

Lapin tilitoimisto Oy

Tilitoimisto Lapin kauppiaat ja yrittajat r.y.
Tilitoimisto Lappalainen & Manninen Oy
Tilitoimisto Nettokate Oy

Tilitoimisto Lapin Yrittajat r.y.

Tilitoimisto Puuronen Oy

Tilitoimisto Roi Tilikunto Oy

Tilitoimisto Pohjolan

Tili- ja insindo6ritoimisto Ruonala

Tili- ja palkkatieto Valjakka

Tili- ja verotieto B Kolehmainen

OP-team

Tilitoimisto Simola

Tilitoimisto Tuhkala

Lapin 4H-piiri ry.

Tilitoimisto Vanhala

keski-Lapin Laskenta

S.Kujalapaa Ky

Salmelan tilintoimisto

Pretax, Rovaniemi

Operaria Oy, Helsinki

Raportin laatijat

%/{ l/‘t/ Kfﬂ/f(dg/ //z/)z/z// 7////;//////

Antti Isomaki Hannu Vuorinen
KTM, taloushallinnon lehtori KTM, taloushallinnon lehtori
Talous- ja toimistopalveluiden Ammattikasvatusneuvos

koulutusohjelmavastaava

Malmin kauppaoppilaitos Oy

\’WO: ‘. 4;'

Juha Ojajéarvi
Rehtori, toimitusjohtaja

LIITTEET Kirjanpidon tiliraportit
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