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1 Luku

NAYTTOTUTKINNOT

1 8 Nayttotutkintojen jarjestaminen

Opetushallituksen asettamat, tydnantajien, tydntekijoiden, opettajien ja tarvittaessa
itsendisten ammatinharjoittajien edustajista koostuvat tutkintotoimikunnat
vastaavat ndyttotutkintojen jirjestimisestd ja valvonnasta ja antavat tutkinto-
todistukset. Tutkintotoimikunnat tekevit sopimuksen niyttdtutkintojen jirjesti-
misestd ammatillisen koulutuksen jirjestdjien ja tarvittaessa muiden yhteissjen ja
sddtididen kanssa. Niyttotutkintoja ei saa jirjestid ilman voimassa olevaa, tutkinto-
toimikunnan kanssa solmittua jirjestimissopimusta.

2 8§ Nayttotutkinnon suorittaminen

Niyttotutkinto suoritetaan osoittamalla hyviksytysti tutkinnon perusteissa vaadittu
osaaminen tutkintotilaisuuksissa kiytinnon tydssi ja toiminnassa. Osaamisen
arviointi tehdiin tutkinnon osittain. Arvioinnin tekevit tydnantajien, tydn-
tekijéiden ja opetusalan edustajat yhdessi. Aloilla, joilla itsendinen ammatin-
harjoittaminen on tyypillistd, timi taho otetaan huomioon my®és arvioijien
valinnassa. Lopullisesti arvioinnin hyviksyy tutkintotoimikunta. Tutkintotodistus

suoritettu hyviksytysti.

3 8§ Nayttotutkinnon perusteet

Tutkinnon perusteissa miiritelldin tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti niistd
muodostuvat osaamisalat, tutkinnon muodostuminen, tutkinnon osittain vaadittava
ammattitaito, arvioinnin perusteet (arvioinnin kohteet ja kriteerit) ja ammattitaidon
osoittamistavat.

Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa luonnol-
lisesta tydprosessista itsendiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon osissa
miiritellyissd ammattitaitovaatimuksissa keskitytian ammatin ydintoimintoihin,
toimintaprosessien hallintaan ja kyseessi olevan alan ammattikiytintsihin. Niihin
sisiltyvit myos tydelimissi yleisesti tarvittavat taidot, esimerkiksi sosiaaliset
valmiudet.

Arvioinnin kohteet ja kriteerit on johdettu ammattitaitovaatimuksista.
Arvioinnin kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiinnitetdin
erityisti huomiota. Kohteiden miirittiminen helpottaa my6s ammattitaidon
arviointia vastaavasta tyotoiminnasta. Arvioinnin tulee kattaa kaikki tutkinnon
perusteissa midritellyt arvioinnin kohteet. Arvioinnin kriteerit mérittelevit

Ammattitaidon osoittamistavat sisiltivit tutkinnon suorittamiseen liittyvid
tarkentavia ohjeita. Ammattitaito osoitetaan pidsiintoisesti todellisissa tydtehtivissi



ja toimissa. Ammattitaidon osoittamistavat voivat sisiltdd ohjeita siitd, kuinka
tutkintosuoritusta voidaan tarvittaessa tdydenti, jotta kaikki ammattitaito-
vaatimukset tulevat kattavasti osoitetuiksi.

4 § Henkilokohtaistaminen nayttotutkinnossa

Henkilskohtaistamisesta Opetushallitus on antanut erillisen miiriyksen.

5 8§ Ammattitaidon arviointi nayttotutkinnossa

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella sitd,
miten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, miti tutkinnon perusteissa
ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetdin. Arvioinnissa kiytetiin
tutkinnon perusteissa mairiteltyji arviointikriteereji. Arvioinnissa tulee kiyttid
monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetelmii. Vain yhden
menetelmin kiytolld ei vilctdimirted saada luotettavaa tulosta. Arvioinnissa otetaan
huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon perusteiden mukaisesti.
Mikili tutkinnon suorittajalla on luotettavia dokumentteja aikaisemmin osoitetusta
osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden suhteessa niyttotutkinnon
perusteiden ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat ehdottavat dokumentin tutkinto-
toimikunnalle tunnustettavaksi osaksi niyttotutkinnon suoritusta. Lopullisen
pditoksen aiemmin osoitetun ja luotettavasti dokumentoidun osaamisen
tunnustamisesta tekee tutkintotoimikunta.

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa arviointiaineiston kerdidmiselld ja
arvioinnin dokumentoinnilla on keskeinen merkitys. Tydelimin seki opettajien
edustajat tekevit kolmikantaisesti huolellisen ja monipuolisen arvioinnin. Tutkin-
non suorittajan tulee selvisti saada tietoonsa arviointiperusteiden soveltaminen
omalta kohdaltaan. Tutkinnon suorittajalle on annettava mahdollisuus suoritustensa
itsearviointiin. Niyttotutkinnon jirjestijd laatii arvioinnin kohteena olevan tutkin-
non osan suorittamisesta arviointipdytikirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat.
Tutkinnon suorittajalle timin jilkeen annettava palaute arvioinnista on osa hyvii
arviointiprosessia. Lopullisen paitoksen arvioinnista tekee tutkintotoimikunta.

Arvioijat
Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivilla henkilsilld tulee olla hyvi ammatti-

taito ko. ndytedtutkinnon alalta. Tutkintotoimikunta ja niyttdtutkinnon jirjestdji
sopivat arvioijista nidyttotutkintojen jirjestimissopimuksessa.

Arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi lainsdddinndn mukaisen miiriajan puitteissa pyytid
arvioinnin oikaisua tutkintotoimikunnalta, jonka toimialaan ja -alueeseen kyseessi
oleva tutkinto kuuluu.

Kirjallinen oikaisupyynt6 osoitetaan tutkintotoimikunnalle. Tutkintotoimikunta
voi arvioijia kuultuaan, jos paitos on ilmeisen virheellinen, velvoittaa toimittamaan
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uuden arvioinnin. Arviointia koskevasta oikaisuvaatimuksesta annettuun tutkinto-

6 8 Todistukset

Niyteotutkintotodistuksen ja todistuksen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta
antaa tutkintotoimikunta. Todistuksen valmistavaan koulutukseen osallistumisesta
noista, ndyttotutkintoon valmistavasta koulutuksesta ja oppisopimuskoulutuksesta
annettaviin todistuksiin merkittdvistd tiedoista.

Niyttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun
ndytedtutkintoon osallistuva sitd pyytdd. Tutkintotodistuksen ja myds todistuksen
tutkinnon osan tai osien suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan
edustaja ja ndyteotutkinnon jirjestdjin edustaja.

Opetushallituksen hyviksymiin ammattikirjaan tehty merkinti niytto-
tutkinnon suorittamisesta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus niytto-
tutkinnon suorittamisesta. Niyttotutkinnon jirjestdjid hankkii ja allekirjoittaa
ammattikirjan. Ammattikirja on niytttutkinnon suorittajalle maksullinen.

7 8 Naytt6tutkintoon valmistava koulutus

Niyttotutkintoihin osallistumiselle ei muodollisesti voida asettaa koulutukseen
osallistumista koskevia ennakkoehtoja. Paisiintdisesti tutkinnot suoritetaan
kuitenkin erilaisen valmistavan koulutuksen yhteydessi.

Valmistava koulutus tulee jirjestdd tutkintojen perusteiden mukaisesti. Koulutus
ja tutkintosuoritukset on jisennettivi tutkinnon osien mukaisesti. Naytto-
tutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee osana koulutusta jirjestid
mahdollisuus osallistua tutkintotilaisuuksiin ja suorittaa niyttétutkinto.

2 Luku

TALOUSHALLINNON ERIKOISAMMATTITUTKINNON
MUODOSTUMINEN

1 8§ Tutkinnon osat

Taloushallinnon erikoisammattitutkinnon osat ovat seuraavat:
Kaikille yhteinen tutkinnon osa on
* Organisaation taloushallinnon kehittiminen

Valinnaiset tutkinnon osat, joista tutkinnon suorittaja valitsee vihintidn kaksi ja
osoittaa osaamisensa tutkintoprosessissa, ovat:

* Tilinpditosinformaation tuottaminen ja analysointi



* Taloushallinnon hoitaminen yritysjirjestelytilanteissa

* Strategisen talousohjauksen kehittiminen

* Operatiivisen talousohjauksen kehittiminen

* Rahoitustoiminnan hoitaminen ja kehittiminen

* Sijoitustoiminnan hoitaminen ja kehittdiminen

* Tydsuhdeprosessin hoitaminen ja kehittiminen

 Palkkauksen ja palkitsemisen hoitaminen ja kehittiminen

Tutkinnon rakenne voidaan kuvata seuraavan kaavion avulla:

Kaikille tutkinnon suorittajille yhteinen tutkinnon osa

1 § Organisaation taloushallinnon kehittiminen

— Taloushallinnon kehittimissuunnitelman laatiminen seki
kehittimiskohteen valinta

— Taloushallinnon osaamisen kehittiminen omassa
organisaatiossa

— Omien yrittdjimahdollisuuksien ja -valmiuksien arviointi

Valinnaiset tutkinnon osat, joista valitaan vihintiin kaksi:

informaation
tuottaminen ja
analysointi

3 § Taloushallinnon
hoitaminen yritys-
jirjestelytilanteissa

4 § Strategisen
talousohjauksen
kehittiminen

5 § Operatiivisen
talousohjauksen
kehittiminen

6 § Rahoitustoiminnan
hoitaminen ja
kehittiminen

7 § Sijoitustoiminnan
hoitaminen ja
kehittiminen

8 § Tyosuhdeprosessin
hoitaminen ja
kehittiminen

9 § Palkkauksen ja
palkitsemisen
hoitaminen ja
kehittiminen

Taloushallinnon erikoisammattitutkinto suoritetaan toteuttamalla tutkinnon
suorittajan omassa organisaatiossa taloushallintoon liittyvi kehittdmisprojekti.
Kaikille tutkinnon suorittajille yhteisessd ensimmiisessi osassa tutkinnon suorittaja




laatii oman organisaation strategiasta johdetun taloushallinnon strategiaan
perustuvan taloushallinnon kehittimissuunnitelman, josta valitaan kehittimishanke
toteutettavaksi projektiksi. Toisessa tutkinnon osassa tutkinnon suorittaja osoittaa
osaavansa suunnitella, kiynnistii ja toteuttaa seki viedd oman organisaationsa
kiytinteisiin projektin, jossa hin osoittaa vihintiin kahden valinnaisen tutkinnon
osan edellyttimin osaamisen. Esimerkkeji kehittimisprojekteiksi loytyy tutkinnon
valinnaisten osien (pykilit 2-9) sarakkeesta Ammattitaidon osoittamistavat.

Tutkinto on valmis, kun tutkinnon kaikille yhteinen osa on suoritettu ja
kehittimisprojekti toteutettu niin, ettd kahden valinnaisen osan edellyttimi
osaaminen on osoitettu projektin toteuttamisen aikana.

3 Luku

TALOUSHALLINNON ERIKOISAMMATTITUTKINNOSSA VAADITTAVA
AMMATTITAITO JA ARVIOINNIN PERUSTEET

Taloushallinnon erikoisammattitutkinto on tarkoitettu henkiléille, jotka toimivat
yksityisen tai julkisen sektorin organisaatioiden talous- ja henkiléstohallinnon
esimies-, asiantuntija- tai projektitehtivissi. Tutkinnon suorittajan tydtehtiviin
sisiltyy vastuu organisaation taloushallinnon kokonaisuudesta tai sen merkittivisti
osasta sekd usein myds henkildston ohjausvastuu.

Taloushallinnon erikoisammattitutkintoa suoritettaessa tavoitteena on kehittii
oman organisaation taloushallintoa tai sen osaa niin, etti lihtékohtana on
organisaation kokonaisstrategia ja siitd johdettu taloushallinnon strategia. Strategian
toteuttamiseksi arvioidaan taloushallinnon osa-alueita ja sieltd nousevia kehittdmis-
tarpeita. Rajatun osa-alueen kehittimiseksi tutkinnon suorittaja miiritcelee yhdessi
tydnantajan edustajan kanssa toteutettavan kehittimishankkeen. Tutkinnon
suorittaja perustelee hankkeen toteuttamisen oman organisaationsa taloushallinnon
kehittimisen nikokulmasta, suunnittelee tarvittavat toimenpiteet ja toteuttaa
hankkeen organisaatiossaan omaan henkilskohtaistamista koskevaan asiakirjaan
miiritellylld tavalla. Tutkinnon suorittaja tukenaan tydpaikalla tutkintosuorituksia
ohjaava henkils ja tutkinnon jirjestijin edustaja huolehtivat siitd, ettd valinnaisessa
tutkinnon osassa edellytetty osaaminen osoitetaan. Jos kaikkea tutkinnon osan
edellyttimii osaamista ei voi kehittimishankkeessa osoittaa, jirjestetdin tutkinto-
tilaisuus tai tutkintotilaisuudet puuttuvan osaamisen osoittamiseksi.

Jokainen koulutuksen jirjestdjid huolehtii taloushallinnon erikoisammatti-
tutkinnon ja sithen valmistavan koulutuksen henkilskohtaistamisesta tutkintoon
hakeuduttaessa, tutkinnon suorittamisessa ja tarvittavaa ammattitaitoa hankittaessa
taloushallinnon erikoisammattitutkinnon perusteiden mukaisesti. Jos tutkinnon
suorittaja ei osallistu valmistavaan koulutukseen, tutkinnon jirjestdji huolehtii
henkilokohtaistamisesta. Henkilokohtaistaminen dokumentoidaan tismiillisesti
henkilskohtaistamista koskevaan asiakirjaan, jota piivitetiin tutkinnon
suorittamisprosessin etenemisen myota.
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Tutkinnon perusteissa vaadittu ammattitaito osoitetaan tutkintotoimikunnan
hyviksymin taloushallinnon erikoisammattitutkinnon jirjestimissuunnitelman
perusteella henkilokohtaistetuissa tutkintotilaisuuksissa aidossa toiminnassa,
jolloin tutkinnon suorittaja osoittaa kattavasti tutkinnon perusteiden edellyttimin
ammatillisen osaamisen.

Jokaisen tutkintotilaisuuden jilkeen arvioija tai arvioijat arvioivat ja
dokumentoivat tutkinnon suorittajan osoittaman osaamisen suhteessa tutkinnon
osan ammattitaitovaatimuksiin, arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Tutkinnon
suorittajan itsearviointi on olennainen osa tutkintosuoritusta. Lisiksi tutkinnon
suorittaja ja arvioija tai arvioijat kiyvit erillisen palaute- ja ohjauskeskustelun, jossa
tutkinnon suorittaja saa palautetta osoittamastaan osaamisesta.

Yksittidisessd tutkintotilaisuudessa riittdd yhden kolmikannan edustajan arvio,
jonka tulee olla hyvin dokumentoitu. Tutkinnon osan arviointikeskusteluun tulee
osallistua koko kolmikantaisen arvioijaryhmin.

Tutkinnon osan kaikkien tutkintotilaisuuksien jilkeen pidetiin arviointi-
keskustelu, johon kolmikantaisesti osallistuvat tutkinnon suorittajan kanssa

* kokenut talous- tai henkildstohallinnosta vastaava asiantuntija tynantajan
edustajana

* kokenut talous- tai henkildstohallinnosta vastaava asiantuntija tyontekijin
edustajana

* opetusalan edustaja.

Keskustelussa he arvioivat yhdessi tutkinnon suorittajan ammatillista osaamista
tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten, arvioinnin kohteiden ja kriteerien
mubkaisesti. Tutkinnon suorittaja esittii itsearviointinsa omasta ammattitaidostaan
ja sen osoittamisesta. Arviointikeskustelun pddtteeksi arvioijaryhmi pitdd
kokouksen, jossa se pddttii esittdiko se tutkintotoimikunnalle tutkinnon osan
hyviksymisti tai hylkdimisti ja antaa siiti kirjallisen lausunnon.

Tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset esitetddn seuraavilla sivuilla
vasemmanpuoleisessa sarakkeessa ensin lihavoidulla tekstilld ja sen alla on
ammattitaitovaatimuksesta johdettu arvioinnin kohde vinokirjaimin. Arvioinnin
kohteen alle on kirjoitettu arvioinnin kriteerit, joiden perusteella arvioidaan
tutkintosuorituksen hyviksyminen. Sivun oikeassa reunassa kuvataan, milli tavalla
tutkinnon osan suorittaja osoittaa ammattitaitonsa ja milli tavalla arvioijat hinen
tutkintosuorituksensa arvioivat.
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