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Kapitel 1

SYFTET MED FRISTAENDE EXAMINA OCH MALEN FOR DEM

1 § Fristdende examina

De fristaende examina dr inte beroende av det sitt pa vilket man férvarvat sig sin yrkes-
skicklighet. Det kunnande som examinanderna har skaffat sig genom utbildning, 1 arbets-
livet eller genom sina intressen behandlas som en helhet, sa att detta kunnande kan anvin-
das nir den erfordrade yrkesskickligheten skall pavisas vid de fristaiende yrkesproven.

De fristaende examina dr moduldra till sin struktur. De utgérs av uppgiftshelheter, som
baseras pa arbetslivet och dess utvecklingsbehov och som priglas av det som forenar
verksamheten med den teoretiska grunden, av mangsidig yrkesskicklighet och av att
arbetsprocessen integreras med resultaten av den. Varje del av en examen utgdr ett del-
omrade av yrkeskompetensen, som kan lyftas ut ur den naturliga arbetsprocessen och
bilda en sjilvstindig helhet som kan bedémas. De fristaiende yrkesproven arrangeras och
avlaggs flexibelt for en examensdel i sinder. Examinandernas mal kan ocksa vara att
endast avldgga en eller flera delar av en examen, inte hela examen.

Grunden f6r beskrivningen av kraven pa yrkesskicklighet ar den kvalifikationsbestim-
ning som anses vara lampligast for yrkesomradet. Beskrivningen koncentreras pa kraven
tor branschens centrala funktioner, behirskning av verksamhetsprocessen och omfat-
tande yrkespraxis. I kraven ingar ocksa de for arbetslivet nodvindiga sprakkunskaperna
och sociala fardigheterna.

2 § Forberedande utbildning fér fristéende examina

Systemet med fristiende examina stiller inte examinanderna infér férhandsvillkor 1 fraga
om utbildning. Emellertid avliggs dessa examina 1 allminhet i samband med nagot slag av
térberedande utbildning,.

Den som anordnar férberedande utbildning skall faststilla liroplanen f6r utbildningen
enligt examensgrunderna. Utbildningen och de fristiende yrkesprov som ingar i den skall
liggas upp enligt examensdelarna. Det aligger utbildningsanordnaren att arrangera de
fristaende yrkesproven som en del av den forberedande utbildningen. Till de studerandes
skyldigheter hor att delta i dessa prov i samband med studierna.

De gemensamma studier, som ingir i en grundexamen som avliggs som grundliggande
yrkesutbildning, ar inte obligatoriska 1 en utbildning som férbereder f6r en grundexamen
som avliggs som en fristiende examen. Milen for dessa studier beaktas dock i tillimpliga
delar i liroplanen och i undervisningsarrangemangen.



3 § De allménna grunderna fér sattet att pdvisa yrkesskicklighet och for
bedémning av examensprestationerna

Bedémningen av de fristiende yrkesproven foérutsitter metodisk insamling av material,
beslutsfattande och dokumentering angaende examinandernas yrkesmissiga och arbets-
relaterade fardigheter, som jamfors med de 1 examensgrunderna faststillda kraven pa
yrkesskicklighet och med bedémningskriterierna. Tyngdpunkten vid bedémningen ligger
pa det praktiska arbetet och arbetsmetoderna. Fardigheterna eller kunnandet bedéms i
allmanhet direkt enligt motsvarande arbete.

Miljon for de fristaende yrkesproven skall vara verklig eller sa realistisk som méjligt.
Vid bedémningen tillimpas mangsidigt olika kvalitativa bedomningsmetoder sisom
iakttagelser, intervijuer, fragor och portféljer samt sjalvbedémning och gruppbedémning.
De fristaende yrkesproven liggs upp enligt examensdelarna sd att man vid proven kan
bedéma om examinanden uppfyller de centrala kraven pa behirskandet av yrket.

Milen f6r bedémningen anger de kompetensomriaden som dgnas speciell uppmirk-
samhet vid bedémningen. Malen hinfor sig till de centrala firdigheterna och man ser till
att examinanden behdrskar den teori som ligger till grund f6r arbetet samt att han eller
hon behirskar arbetsmetoder, arbetsutrustning, material och arbetsprocesser. Savil malen
tor bedémningen som bedémningskriterierna hirleds ur kraven pa yrkesskicklighet f6r
motsvarande examensdel. Kriterierna f6r bedémningen baserar sig pa malen f6r bedom-
ningen och de anger och preciserar prestationer pa olika nivaer. Bedomningskriterierna
utgor trosklar med vilkas hjalp det dr mojligt att differentiera kompetensnivan.

Kapitel 2
UPPBYGGNADEN AV YRKESEXAMEN INOM EKONOMIFORVALTNING

1 § Examensdelarna

Yrkesexamen i ekonomiférvaltning bestar av fyra valbara kompetensomraden. Dessa ar
a) Bokforing och bokslut

b) Intern redovisning

c) Bokforing och bokslut inom offentlig férvaltning

d) Loneadministration.

Bland dessa viljer examinanden sitt kompetensomrade.

Inom varje kompetensomrade bildas yrkesexamen i ekonomiférvaltning av tva examens-
delar, en del som dr specifik f6r kompetensomradet och en del som dr gemensam for alla.
Examen ér klar nir bada delarna har avlagts med godkint vitsord. Dirtill kan examinan-
den komplettera sin examen med delen Foretagsamhet.

Kompetensomradet Bokforing och bokslut passar sirskilt for personer som arbetar med
uppgifter i anslutning till organisationers bokforing och uppgérande av bokslut.
Examensdelarna inom detta kompetensomrade ar

e Bokforing och uppgérande av bokslut
e Arbetsuppgifter inom organisationens ekonomiférvaltning.



Kompetensomradet Intern redovisning passar sarskilt f6r personer som arbetar med att géra
upp olika kalkyler och uppfoljningsrapporter som stodjer beslutsfattandet inom en organi-
sation samt som deltar i bokforingen.

Examensdelarna inom detta kompetensomrade ar

e Intern redovisning

e  Arbetsuppgifter inom organisationens ekonomiforvaltning.

Kompetensomradet Bokforing och bokslut inom offentlig forvaltning passar 1 synnerhet for per-
soner som arbetar inom offentlig forvaltning och som i sitt arbete handhar bokf6rings-
uppgifter samt uppgifter i anslutning till uppgérande av bokslut och sammanstillande av
budgeter.

Examensdelarna inom detta kompetensomrade ar
e Bokforing och uppgorande av bokslut inom offentlig fo6rvaltning
e Arbetsuppgifter inom organisationens ekonomiforvaltning.

Kompetensomradet Lineadministration ir avsett for personer som arbetar med organisa-
tioners loneadministrationsuppgifter.
Examensdelarna inom detta kompetensomrade ar

e [.Oneadministration
e Arbetsuppgifter inom organisationens ekonomiforvaltning.

Den fritt valbara examensdelen for alla kompetensomraden ér
e IOretagsamhet.

Examens uppbyggnad

. Bokf6ring o. S i Kompetens-
Bokforing Intern bokel g Lpneadrm— omraden bland
och bok- redovis- OKS u',t mnom nistration vilka ett viljs
slut ning O_.ffenthg

forvaltning

Gemensam del
for alla som

Arbetsuppgifter inom organisationens ekonomiférvaltning avligger examen

Fritt valbar
Foretagsamhet examensdel




Kapitel 3

YRKESSKICKLIGHET SOM KRAVS | YRKESEXAMEN |
EKONOMIFORVALTNING SAMT GRUNDER FOR BEDOMNINGEN

Den yrkesskicklighet som examen i ekonomiférvaltning forutsitter omfattar fortrogenhet
med verksamhetsprocesser inom olika organisationers ekonomiférvaltning och skotsel av
nyckeluppgifter inom ekonomiférvaltningen. Den som avldgger examen skall ha omfat-
tande fardigheter att flexibelt arbeta med olika uppgifter inom ekonomiférvaltningen samt
forutsittningar att uppritthalla och utveckla yrkesskickligheten.

Yrkesexamen i ekonomiforvaltning dr avsedd for personer som pa ett heltickande sitt
skoter uppgifter inom ekonomiforvaltningen i sma eller medelstora organisationer eller
vid ekonomiavdelningen i en stor organisation. De arbetar serviceinriktat, ansvarsfullt och
samarbetsinriktat i organisationens interna och externa kontakter. Arbetet forutsitter
siffersinne, noggrannhet och férmaga att skota konfidentiella drenden samt fortlépande
uppfoljning av utvecklingen inom yrkesomradet. Den som avlagger examen skall ha
grundliggande kunskaper och firdigheter 1 ekonomiférvaltning samt arbetserfarenhet.

Den yrkesskicklighet som beskrivs 1 examensgrunderna bedoms pa basis av fristiende
yrkesprov. De fristaende yrkesproven skall pa ett heltickande sitt omfatta den yrkesskick-
lighet som krivs for att skota uppgifter inom kompetensomradet.

Kunnandet pavisas 1 autentiska arbetsmiljer i den egna arbetsgemenskapen. Vid be-
hov kan yrkesproven kompletteras 1 en sidan miljé dar den yrkesskicklighet som krivs i
examen kan bedémas sa tillforlitligt och méangsidigt som méjligt och dér kraven pa yrkes-
skicklighet uppfylls.

Yrkesexamen i ekonomiforvaltning bedoms skilt f6r varje examensdel sa att exami-
nandens yrkesskicklighet jimfors med kraven pa yrkesskicklighet i examensdelen. Yrkes-
proven skall ge en bild av examinandens firdigheter samt f6rméga att modifiera och
tillampa sitt kunnande 1 varierande situationer och verksamhetsmiljoer.

For att pavisa den yrkesskicklighet som yrkesexamen i ekonomiférvaltning kriver skall
for varje examinand uppgoras en personlig plan for yrkesprovet i enlighet med Utbild-
ningsstyrelsens foreskrift med iakttagande av examensgrunderna och med beaktande av
arbetslivet i branschen. Bedomningen av kunskaperna sker som ett samarbete mellan
representanter for arbetslivets och utbildningssektorns representanter. Bedémningen skall
innehalla motiveringar f6r godkidnnande eller underkinnande av examensdelen.

Kraven pa yrkesskicklighet, mélen och kriterierna f6r beddmningen samt sitten att pa-
visa yrkesskickligheten beskrivs i de foljande kapitlen med iakttagande av foljande princip:

Punkt a i tabellen Kraven pa yrkesskicklighet for yrkesexamen i ekonomifér-
valtning utgdrs av olika uppgifts- och firdighetsomriden inom
arbetslivet.

Punkt b i tabellen I malen f6r bedémningen formuleras de for yrkesskickligheten

centrala kompetensomraden som man vid bedémningen skall
tasta sirskild uppmarksamhet vid.

Beddmningskriterierna anger i sin tur vad examinanden skall
prestera 1 arbetet, dvs. pd vilken niva kunnandet skall ligea.

Punkt c i tabellen Under rubriken ”Hur yrkesskickligheten pavisas” har kraven i
anslutning till sitten att avldgga examensdelen, omgivningen
tor de fristiende yrkesproven och bedémningsférfarandena
definierats.
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KOMPETENSOMRADE: BOKFORING OCH BOKSLUT
1 § Bokféring och uppgérande av bokslut

a) Kraven pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier fér bedomningen

Examinanden

e kan deltaiden egna organisationens
ekonomiplanering

Deltagande i ekonomiplanering

Examinanden kan

e sjilvstindigt sammanstilla budgeter for ett
litet f6retag eller delta i sammanstillandet
av en stor organisations budgeter enligt den
egna organisationens anvisningar

e producera kalkyler som beh6vs for prissatt-
ningsbeslut med beaktande av organisa-
tionens mal for tickningsbidrag

e producera uppfoljningsrapporter till
budgeterna.

e kan skota forsiljnings- och
inkopsreskontra

Hantering av fakturering och

inkoépsverifikat

Examinanden kan

e isitt eget arbete folja forfarandena for
organisationens inkopsprocess

e fora datorbaserad kép- och f6rsiljnings-
reskontra

e beakta principerna for mervirdesbeskatt-
ningen 1 sitt arbete

e uppgora forsaljningsfakturor i enlighet med

torfattningar och organisationens praxis for
bade inhemska och utlindska kunder.

Indrivning
Fxaminanden kan
e kontrollera kundens kreditvardighet

e inleda indrivningsatgarder enligt den egna
organisationens praxis.

Utnyttjande av elektronisk
ekonomiférvaltning
Examinanden kan

e anvinda myndigheternas elektroniska
tjanster inom ekonomiforvaltning

e f6lja med den elektroniska affirsverksam-
hetens utveckling i friga om ekonomifor-
valtningen och tillimpa den i sitt arbete
enligt organisationens behov.
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kan skota bokforing

Bokféring under rikenskapsperioden

Examinanden kan

e uppritthalla kontoforteckningen

e registrera sedvanliga affirshindelser i enlig-
het med gillande lagstiftning, andra fore-
skrifter och anvisningar samt den egna
organisationens registreringsplan och
kontoforteckning

e notera och ritta till felregistreringar

e o6ra upp manatliga moms-kalkyler

e redovisa mervirdesskatter enligt lagstift-
ningen

e avstimma delbokféringen mot huvudbok-
toringen

e utnyttja informationen i de bokféringsrap-
porter som fas fran bokféringssystemet.

kan sjilvstindigt uppgora bokslut
tor en liten organisation eller delta i
uppgorandet av bokslutet for en
stor organisation

Tillimpning av lagstiftningen

Examinanden kan

e tolka och tillimpa bokforingslagstiftningen,
bolagslagstiftningen och skattelagstiftning-
en vid uppgdrandet av organisationens

bokslut.

Uppgoérande av bokslut

Examinanden kan

e sammanstilla bokslutet ur rikenskapsperio-
dens bokforing, gora sedvanliga periodise-
ringar och skapa dndamalsenliga boksluts-
verifikat f6r dem

e oéra upp balansbok och bokslutsspecifika-
tioner som verifierar bokslutet

e vid behov tillimpa principerna f6r kon-
cernbokslut i den egna organisationen

e  beskriva helhetsprocessen bakom delbok-
téringen, huvudbokféringen och bokslutet
samt sin egen roll i den

e tllimpa principer om offentliggérande i
enlighet med lagstiftningen.

Beaktande av internationalism

Examinanden kan

e identifiera de centrala skillnaderna mellan
IFRS-standarden och finsk bokslutspraxis
samt vid behov tillimpa dem 1i sitt arbete

e anvinda centrala termer och begrepp i
bokslutet samt erbjuda kunderna service i
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sedvanliga situationer i anslutning till sina
uppgifter férutom pa svenska eller finska
dven pa engelska eller pa nagot annat spriak
av central betydelse for organisationens
verksamhet.

e kan fylla i skattedeklarationen samt | Ifyllande av skattedeklaration samt f6rbere-
g6ra forberedelser for revision och | delser f6r revision och skatterevision
skatterevision Examinanden kan

e bedoéma behovet av tid, utrymme, personal
och material for revision och skatterevision
i den egna organisationen

e fyllaiden egna organisationens skattedek-
larationer och sinda dem till beskattaren
vid ritt tidpunkt.

e kan analysera foretagets verksamhet | Analys av bokslutet
och formogenhetsstillning pa basis | Examinanden kan
av bokslutet. e berikna de viktigaste nyckeltalen f6r 16n-
samhet, soliditet och likviditet samt tolka
dem

e tolka bokslutsanalysprogrammens analys-
resultat.

c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Vid avliggandet av en examensdel dr det centralt att examinanden visar att han kan arbeta
professionellt i praktiska uppgifter i anslutning till bokféring och uppgorande av bokslut.
Examinanden har ocksa en 6ppen och klar uppfattning om utvecklingsbehoven i och
malsdttningarna for det egna kunnandet och visar att han kan f6rbinda sig till en malmed-
veten utveckling av sig sjalv.

Yrkesskickligheten pavisas pé f6ljande satt:

1. Insamling av material for fristiende yrkesprov

Examinanden visar att hans kunnande 1 praktiska bokféringsuppgifter och vid
uppgorandet av bokslut motsvarar kraven pa yrkesskicklighet i examensdelen.
Beddmarna fran arbetslivet bedémer yrkesproven i enlighet med malen och kriterierna
tor bedémningen. Till detta bedomningsmaterial, som utgér utvirderingsmaterialet,
kan bifogas dokument som kompletterar de handlingar som giller den praktiska
verksamheten..

2. Utvirderingssamtal
Examinanden presenterar sitt utvirderingsmaterial. Examinanden och bedémarna

diskuterar tillsammans examinandens yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad pa
basis av bedémningarna och dokumenteringen.
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KOMPETENSOMRADE: INTERN REDOVISNING

2 § Intern redovisning

a) Kraven pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier fér bedomningen

Examinanden
e kan skota bokforingen

Bokféring under rikenskapsperioden

Examinanden kan

e uppratthalla kontoférteckningen

e registrera sedvanliga affirshindelser enligt
gallande lagstiftning, andra foreskrifter och
anvisningar samt den egna organisationens
registreringsplan och kontoférteckning

e notera och ritta till felregistreringar

e oora upp manatliga moms-kalkyler

e redovisa mervirdesskatter enligt lagstift-
ningen

e avstimma delbokforingen mot huvudbok-
foringen

e utnyttja informationen 1 de bokforings-
rapporter som fas fran bokféringssystemet.

e kan sjalvstandigt uppgora bokslut for
en liten organisation eller delta 1
uppgorandet av bokslutet for en stor
organisation

Tillampande av lagstiftningen

Examinanden kan

e tolka bokfdringslagstiftningen, vederboran-
de bolagslagstiftning och skattelagstiftning-
en vid uppgorandet av organisationens
bokslut.

e tillimpa centrala beskattningsprinciper for
de vanligaste bolagsformerna ur den egna
organisationens perspektiv.

Uppgorande av bokslut

Examinanden kan

e sammanstilla bokslutet ur rikenskapsperio-
dens bokforing, gora sedvanliga periodise-
ringar och skapa dndamalsenliga boksluts-
verifikat f6r dem

e vid behov tillimpa principer f6r koncern-
bokslut i den egna organisationen

e Dbeskriva helhetsprocessen bakom delbok-
toringen, huvudbokféringen och bokslutet
samt sin egen roll i dess genomférande.

Beaktande av internationalism
FExaminanden kan

e identifiera de centrala skillnaderna mellan
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IFRS-standarden och finsk bokslutspraxis
samt vid behov tillimpa dem i sitt arbete

e anvinda centrala termer och begrepp som
anvinds 1 bokslutet samt erbjuda kunderna
service i sedvanliga situationer i anslutning
till sina uppgifter forutom pa svenska eller
tinska dven pa engelska eller pa nagot annat
sprak av central betydelse f6r organisatio-
nens verksamhet.

kan sammanstalla budgeter f6r en
liten organisation eller for en enhet
inom en stor organisation 1 enlighet
med de givna malsittningarna

Sammanstillande av budgeter
Examinanden kan

e sammanstilla delbudgeter som beh6vs inom
organisationen, saisom inkops- och f6rsilj-
ningsbudgeter samt huvudbudgeter (resul-
tat- och finansieringsbudgeter samt balans-
prognoser)

e producera och tolka uppfoljningsrapporter
till budgeter.

kan uppgora prissattnings-,
kostnads- och l6nsamhetskalkyler

kan producera alternativa kalkyler
for att kartligega organisationens
finansieringsbehov.

Uppgorande av prissittningskalkyler

Examinanden kan

e med hjilp av olika prissittningsmetoder
gora upp kalkyler som stédjer prissattnings-
beslut i enlighet med organisationens mal
tor tickningsbidrag,.

Uppgorande av kostnads- och 16nsamhets-
kalkyler

Examinanden kan
e o6ra upp olika slags kostnadskalkyler enligt
den egna organisationens behov

e rikna ut nyckeltal som beskriver organisa-
tionens lonsamhet samt tolka dem

e o6ra upp kalkyler f6r kund- och produkt-

lonsamhet

Deltagande i den finansiella planeringen
Examinanden kan

e kalkylera centrala nyckeltal f6r organisa-
tionens likviditet samt tolka dem

e o6ra upp kortsiktiga finansieringsprognoser.
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c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Vid avlaggandet av examensdelen ar det viktigt att examinanden visar att han kan arbeta
professionellt med uppgifter i anslutning till intern redovisning,.

Examinanden har ocksa en 6ppen och klar uppfattning om utvecklingsbehoven och
malsdttningarna i friga om det egna kunnandet, och han visar att han kan férbinda sig till
en malinriktad utveckling av sig sjilv.

Yrkesskickligheten pavisas pé f6ljande sitt:

1. Insamling av material for fristiende yrkesprov

Examinanden visar sina praktiska arbetsuppgifter inom intern redovisning att hans
kunnande motsvarar kraven pa yrkesskicklighet for examensdelen. Bedémarna fran
arbetslivet bedomer yrkesproven i enlighet med malen och kriterierna fér bedom-
ningen. Till detta bedomningsmaterial, som utgor utvirderingsmaterialet, kan bifogas
dokument som kompletterar de handlingar som giller den praktiska verksamheten.

2. Utvirderingssamtal
Examinanden presenterar sitt utvirderingsmaterial. Examinanden och bedémarna

diskuterar tillsammans examinandens yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad pa
basis av bedémningarna och dokumenteringen.

KOMPETENSOMRADE: BOKFORING OCH BOKSLUT INOM
OFFENTLIG FORVALTNING

3 § Bokféring och uppgérande av bokslut inom offentlig férvaltning

a) Kraven pa yrkesskicklighet b) Mal och kriterier fé6r bedémningen

Examinanden Deltagande i beslutsprocessen

e kan arbeta i uppgifter i anslutning | Examinanden kan
till kommunens, statens eller en e iden omfattning som arbetsuppgifterna
annan offentlig sammanslutnings torutsitter tolka och tillimpa bokf6rings-
beslutsprocess samt enligt de prin- lagen, kommunlagen, statens bokforings-
ciper som giller f6r upphandling lag samt lagen om offentlig upphandling

e handla i enlighet med de féreskrifter som
giller den egna organisationens besluts-
fattande sdsom forvaltningsstadgan, eko-
nomistadgan, férvaltningslagen, tjinste-
mannalagen etc.
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kan sammanstalla eller delta i sam-
manstallandet av budgeten f6r en
kommun, staten eller en annan
offentlig sammanslutning samt
producera uppféljningsrapporter
om budgetens utfall

Sammanstillande och uppféljning av
budgeten
Examinanden kan

sammanstalla budgeten for en liten kom-
mun eller den egna enheten eller bitrida
vid uppgorandet och sammanstallandet
av budgeten for en stor kommun, staten
eller en annan offentlig sammanslutning i
enlighet med anvisningarna fér
sammanstillande av budgeten samt
ckonomiférvaltningens anvisningar inom
det egna omradet

gora upp uppfoljningsrapporter till
budgeten

presentera uppfoljningsrapporter for
enheter eller iambetsverk inom den
offentliga forvaltningen.

kan uppgora utfallsprognoser for
budgeten

Uppgorande av prognoser
Examinanden kan

gora upp utfallsprognoser f6r budgeten
for en liten kommun eller enhet eller ett
dmbetsverk eller bitrida vid uppgérandet
av utfallsprognoser for en stor kommun,
staten eller en annan offentlig samman-
slutning som st6d for beslutsfattandet i
enlighet med den givna tidtabellen.

kan hantera anslag som skall
overforas och skota den interna
faktureringen

Hantering av anslag och intern
fakturering
Examinanden kan

goOra interna Overforingar av anslag
mellan rikenskapsverk samt skéta den
interna faktureringen

hantera 6verforda anslag.

kan skota mervirdesskatteforfaran-
dena 1 anslutning till kommunens,
statens eller en annan offentlig
sammanslutnings verksamhet

Hantering av mervirdesskatter
Examinanden kan

skota uppgifter i anslutning till kommu-
nens eller en annan offentlig samman-
slutnings mervardesskatter, exempelvis
utredning av poster som ir avdragsgilla
eller kan aterbaras samt kalkylmassiga 5
%o:s poster.
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Hantering av fakturering och

en annan offentlig sammanslut-
nings bokforing samt uppgora
bokslut for en liten kommun eller
delta i uppgorandet av bokslutet
t6r en kommun, staten eller en
annan offentlig sammanslutning.

e kan skota forsiljnings- och
inképsreskontra inkopsfakturor

Examinanden kan

e isitt eget arbete arbeta enligt organisatio-
nens foérfarande for inkSépsprocessen

e uppritthélla adb-baserad ink&ps- och
torsiljningsreskontra

e tillimpa principerna f6r mervirdesskatt 1
den egna organisationen

e producera forsiljningsfakturor som ar
torenliga med bestimmelser och organi-
sationens praxis saval till inhemska som
utlindska kunder.

Indrivning

Examinanden kan

e kontrollera kundens kreditvirdighet

e inleda indrivningsatgirder enligt den egna
organisationens praxis.

Utnyttjande av elektronisk ekonomi-

forvaltning

Examinanden kan

e utnyttja elektroniska myndighetstjanster
inom ekonomiférvaltning

e folja upp den elektroniska affirsverksam-
hetens utveckling 1 friga om ekonomi-
torvaltningen och tillimpa den i sitt
arbete enligt organisationens behov.

e kan skéta kommunens, statens eller | Bokforing under rikenskapsperioden

Examinanden kan

e uppritthélla kontoforteckningen

e registrera sedvanliga affirshindelser en-
ligt gillande lagstiftning, andra foreskrif-
ter och anvisningar samt den egna orga-
nisationens registreringsplan och konto-
torteckning

e notera och ritta till felregistreringar

e gé6ra upp manatliga moms-kalkyler

e redovisa mervirdesskatter enligt lagstift-
ningen

e avstimma delbokféringen mot huvud-
bokféringen

e utnyttja informationen i de bokférings-
rapporter som fas fran bokféringssystemet.
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Uppgorande av bokslut
Examinanden kan

uppgora bokslut f6r en liten kommun
eller enhet eller ett Aambetsverk eller
bitrida vid uppgorandet av bokslutet for
en stor kommun eller en annan offentlig
sammanslutning i enlighet med de givna
malsdttningarna

anvinda centrala bokslutstermer och -
begrepp samt ge kunderna service i
sedvanliga situationer i anslutning till sina
uppgifter forutom pa svenska eller finska
aven pa engelska eller pa nagot annat
sprak av central betydelse f6r
organisationens verksamhet

bedéma behovet av tid, utrymme,
personal och material som behovs f6r
intern revision och revision i den egna
organisationen

beskriva helhetsprocessen bakom
delbokforingarna, huvudbokféringen och
bokslutet samt sin egen roll i den.

c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Det visentliga vid avliggandet av examensdelen ir att examinanden visar att han sjalv-
standigt kan skota bokforingen och géra upp bokslutet for en liten kommun eller en del

av en stor kommuns bokforing eller bokslut.

Examinanden har ocksa en 6ppen och klar uppfattning om utvecklingsbehoven och
malsdttningarna i friga om det egna kunnandet, och han visar att han kan férbinda sig till

en malinriktad utveckling av sig sjilv.

Yrkesskickligheten pavisas pa foljande satt:

1. Insamling av material for fristiende yrkesprov

Examinanden visar sina praktiska arbetsuppgifter i anslutning till bokforing och
uppgorande av bokslut inom offentlig férvaltning att hans kunnande motsvarar kraven
pa yrkesskicklighet f6r examensdelen. Beddmarna ger sin bedomning i enlighet med
malen och kriterierna f6r bedomningen. Till detta bedémningsmaterial, som utgor
utvirderingsmaterialet, kan bifogas dokument som, efter bedémning, kompletterar de
handlingar som giller den praktiska verksamheten.

2. Utvirderingssamtal

Examinanden presenterar sitt utvirderingsmaterial. Examinanden och bedémarna
diskuterar tillsammans examinandens yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad pa
basis av bedémningarna och dokumenteringen.
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KOMPETENSOMRADE: LONEADMINISTRATION

4 § Léneadministration

a) Kraven pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier fé6r bedémningen

Examinanden

e kan tillimpa central arbetslagstiftning
och kollektivavtal i anslutning till
[6ner

Tolkning av lagstiftning och kollektivavtal

Examinanden kan

e tolka de centrala bestimmelserna i arbets-
lagstiftningen saisom arbetsavtalslagen,
semesterlagen och arbetstidslagarna med
tanke pd organisationens loneberikning

e tolka de kollektivavtal som giller inom
den egna organisationen.

e kan skota organisationens
loneadministration

Skotsel av aterkommande atgirder under

I6neperioden

Examinanden kan

e uppritthélla personregistret

e berikna personalens l6ner med hjilp av
adb-tillimpningar

e oora lagstadgade avdrag fran inrikes- och
utrikesloner saisom forskottsinnehallning,
pensionsforsikringspremier, fackavgifter
och utmatningar eller kvittningar

e hantera natura- och personalférmaner vid
l6neberakningen

e berikna ersittningar for resekostnader
enligt organisationens resereglemente eller
skattestyrelsens beslut

e betala ut 16ner i enlighet med organisa-
tionens praxis.

Skotsel av sirskilda drenden i anslutning
till 16ner
Examinanden kan

e berikna den egna organisationens eller det
egna omradets semesterloner, semester-
ersittning och semesterpenning

e berikna andra tilligg 4n de som anknyter
till regelbundna arbetstider och foérhallan-
den

e rikna ut loner for sjukledighet och arbets-
oformogenhetstid inom den egna organi-
sationen

e fOra statistik Gver semestrar, arbetstider
och sjukledigheter enligt den egna
organisationens och myndigheternas krav
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anvinda centrala termer och begrepp in-
om léneberikningen samt erbjuda kun-
derna service i sedvanliga situationer 1
anslutning till det egna arbetet férutom pa
svenska eller finska ocksa pa engelska el-
ler ndgot annat sprak av central betydelse
tor organisationens verksambhet.

kan skota 16nebokféringen

Skotsel av 16nebokforing
Examinanden kan

skota lonebokforingen enligt gillande
lagstiftning samt andra foreskrifter och
anvisningar

beskriva kopplingen mellan organisatio-
nens l6nebokforing och huvudbokféring
samt upprittandet av bokslutet
avstimma lénebokforingen mot huvud-
bokféringen

kontera verifikatmaterialet i anslutning till
l6neadministrationen med iakttagande av
bokférings- och mervirdesskatteprin-
ciperna

folja med utvecklingen inom elektronisk
affiarsverksamhet med tanke pa ekonomi-
torvaltningen och utnyttja kunskaperna i
det egna arbetet enligt organisationens
behov

bedéma behovet av tid, utrymme, perso-
nal och material som revision och skatte-
granskning kriver for granskningen av
lonebokforingen 1 den egna organisa-
tionen

delta i den egna organisationens ekonomi-
planering i friga om personalkostnaderna.

kan fora statistik och skota
redovisningen i anslutning till I6ner.

Statistik och redovisning i anslutning till
I6ner
Examinanden kan

skota lagstadgade och avtalsenliga redo-
visningar 1 anslutning till 16ner f6r de
behoriga myndigheterna ocksa med hjalp
av elektroniska myndighetstjinster
lamna in arsanmalan och statistik vid ratt
tidpunkt och till ritt stille.
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c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Vid avliggandet av examensdelen ér det centralt att examinanden visar att han kan arbeta
professionellt med olika uppgifter inom 16neadministrationen.

Examinanden har ocksa en 6ppen och klar uppfattning om utvecklingsbehoven och
malsdttningarna i friga om det egna kunnandet, och han visar att han kan férbinda sig till
en malinriktad utveckling av sig sjilv.

Yrkesskickligheten pavisas pa foljande satt:

1. Insamling av material for fristiende yrkesprov
Examinanden visar sina praktiska arbetsuppgifter i anslutning till I1éneadministration att
hans kunnande motsvarar kraven pa yrkesskicklighet f6r examensdelen. Bedémarna
ger sin bedémning i enlighet med malen och kriterierna f6r bedémningen. Till detta
bedomningsmaterial, som utgdr utvirderingsmaterialet, kan bifogas dokument som,
efter bedémning, kompletterar de handlingar som giller den praktiska verksamheten.

2. Utvirderingssamtal
Examinanden presenterar sitt utvirderingsmaterial. Examinanden och bedémarna

diskuterar tillsammans examinandens yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad pa
basis av bedémningarna och dokumenteringen.

GEMENSAM EXAMENSDEL

5 § Arbetsuppgifter inom organisationens ekonomiférvaltning

a) Kraven pa yrkesskicklighet b) Mal och kriterier for bedomningen
Examinanden Kinnedom om den egna organisationen och
dess strategier
e kan genomfdra den egna organi- Examinanden kan
sationens strategier i sina uppgifter |e  beskriva den egna organisationens affirsidé
inom ekonomiférvaltningen for externa intressenter

e reda ut de principer och férfaranden som
styr organisationens ekonomiférvaltning for
medlemmar av arbetsgemenskapen och
intressentgrupperna

e beskriva vilken inverkan de mest betydande
forindringarna i den egna organisationens
verksamhetsmilj6 har pa organisationens
verksamhet

e placera sina egna arbetsuppgifter som en del
av ekonomiférvaltningens verksamhet

e skota kundservicen inom sitt ansvarsomrade
1 enlighet med organisationens servicekon-
cept och principerna f6r god kundservice.
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kan arbeta som medlem av
arbetsgemenskapen

Arbete i atbetsgemenskapen
Examinanden kan

arbeta enligt de bestimmelser och fore-
skrifter som giller i arbetslivet

arbeta resultatinriktat, kundorienterat,
ansvarsfullt, samarbetsinriktat och
entreprenorsmassigt

definiera nyckelomridena i arbetet och
arbeta enligt de givna malsittningarna
hantera konfidentiella drenden 1 enlighet
med atrbetets karaktar

visa respekt fOr sitt arbete och lyfta fram sitt
eget kunnande

diskutera och forhandla interaktivt med
olika intressenter

framja arbetsgemenskapens trivsel 1 arbetet
arbeta smidigt med arbetskamrater med en
annan kulturell och spraklig bakgrund.

Utvirdering och utveckling av det egna
arbetet
Examinanden kan

malmedvetet planera, utvirdera samt
utveckla sin yrkesskicklighet och sitt arbete
planera tidsanvindningen och ta hand om
sin egen arbetsférmaga och -motivation.

Instruktion
FExaminanden kan

instruera nya medlemmar i arbetsgemen-
skapen 1 arbetsuppgifterna, verksamhets-
miljon och hanteringen av betydande
kundférhallanden med tanke pa arbetet

se till att den tysta kunskap som finns i
organisationen Overfors till nya arbetstagare
inom sitt expertomrade vigleda och infor-
mera andra medlemmar inom organisa-
tionen

vid behov komplettera instruktionsmaterial
inom sitt expertomrade.
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e kan anvinda modern datateknik i Utnyttjande av datateknik
sitt arbete Examinanden kan

e smidigt anvinda datatillimpningar inom
ckonomiférvaltningen samt textbehand-
lings- och tabellkalkyleringsprogram 1 sina
arbetsuppgifter

e fo6lja med utvecklingen av de datatillamp-
ningar som behévs inom ekonomiférvalt-
ningen.

e kan utnyttja informationskillor i sitt | Informationssékning
arbete 1 anslutning till uppgifterna. Examinanden kan

e mangsidigt soka information som behévs i
arbetet fran olika informationskallor

e utnyttja experttjinster vid informations-
insamlingen

e bedoma informationens anvandbarhet och
bearbeta den enligt behoven.

c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Vid avlaggandet av examensdelen ir det centralt att examinanden har en helhetsbild av
ekonomiférvaltningen och att han visar att han kan fungera som en aktiv och positiv
medlem av arbetsgemenskapen i den egna organisationen.

Examinanden har ocksa en 6ppen och klar uppfattning om utvecklingsbehoven och
malsdttningarna i friga om det egna kunnandet, och han visar att han kan férbinda sig till
en malinriktad utveckling av sig sjilv.

Yrkesskickligheten pavisas pa f6ljande sitt:

1. Insamling av material for fristiende yrkesprov

Examinanden pévisar sitt kunnande i praktiska arbetsuppgifter i anslutning till kraven
pa yrkesskicklighet f6r examensdelen. Beddmarna ger sin bedémning i enlighet med
malen och kriterierna f6r bedémningen. Till detta material, som utgdr
utvirderingsmaterialet, kan bifogas dokument som, efter bedémning, kompletterar de
handlingar som giller den praktiska verksamheten.

2. Utvirderingssamtal
Examinanden presenterar sitt utvirderingsmaterial. Examinanden och bedémarna

diskuterar tillsammans examinandens yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad pa
basis av bedémningarna och dokumenteringen.
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4 § Féretagsamhet

Examinanden kan vilja foretagsamhet som en frivillig examensdel i sin examen. I fraga
om kraven pa yrkesskicklighet samt malen och kriterierna f6r bedémningen giller inom
den valfria examensdelen f6ljande:

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier for bedomningen

Examinanden Bed6émningen av de egna firdigheterna att
e kan bedoéma sina individuella verka som fOretagare
mojligheter och firdigheter att Examinanden
eventuellt arbeta som foéretagare i e kan beritta vilka individuella fardigheter
branschen som stodjer en framgangsrik foretags-
verksamhet och kan utifran detta precisera
sina virderingar och bedéma sina fardig-
heter att arbeta som foéretagare
e kan med hjilp av sakkunniga uppritta en
utvecklingsplan for sin féretagsverksamhet
e  kan analysera branschen och de Klarliggande av féretagets verksamhets-
mojligheter och risker som ér betingelser
torknippade med att starta och Examinanden
utveckla foretagsverksamhet e kan analysera branschens framtidsutsikter
och framtida utveckling samt méjlighet-
erna till féretagsverksamhet ur en blivande
toretagares synvinkel
e  kan kritiskt och konstruktivt bedoma re-
sultatet och 16nsamheten 1 ett eventuellt
toretag, dvs. undersdka om foretaget kan
ge en tillfredsstillande f6rsorjning
e kinner till de ansvar och férpliktelser som
ar kopplade till foretagsverksamheten
e kan granska foretagsamheten ocksd ur en
blivande arbetsgivares synvinkel
e kinner till olika sitt och former f6r | Utformning av en affirsidé

att inleda foretagsverksamhet och
kan utveckla en prelimindr affirsidé
for sitt foretag

Examinanden

e kan gbra jimforelser mellan olika sétt att
inleda foretagsverksamhet och féra en dis-
kussion med experter om olika alternativa
16sningar for sin eventuella foretags-
verksamhet

e kan tillsammans med experter formulera
ett utkast till en affirsidé for sitt féretag
och vet vilka ekonomiska,
produktionsmissiga och psykiska resurser
starten av ett eventuellt foretag kraver

e kan tillsammans med experter bedéma om
det finns mojligheter att lyckas med
affarsidén
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e kan skapa kund- och nitverks- Foérmdga att skapa kund- och
kontakter nitverkskontakter

Examinanden

e  kan diskutera olika alternativ och med de
méjligheter som star till buds bygga upp
ett ndtverk av kund- och leverantorskon-
takter liksom andra kontakter som ar av
betydelse for foretagets fortsatta verk-
samhet

e kan med hjilp av experter gora utkast till
avtal med ovannimnda nitverkspartners

e kan handla i enlighet med de Ekonomisk verksamhet
viktigaste ekonomiska principerna | Examinanden
for ett foretag e kan vilja sidana verksamhetsalternativ
som paverkar foretagets lonsamhet

® prissitta sina tjanster genom att beakta
lonsamhet och marknadsrelaterade
faktorer

e kan tolka foretagets bokslut med avseende
pa kapital, tillgangar, soliditet och likviditet
samt resultat, och, vid behov i samarbete
med sakkunniga, underséka ekonomins
utvecklingsmojligheter

e kan utarbeta en grov resultatprognos for
sitt foretag och anlita sakkunnigtjanster 1
fragor som giller beskattningen

e kan anvinda experttjanster Anvindning av experttjinster

Examinanden

e kan vid etableringen av foretaget och 1
olika skeden av verksamheten skaffa den

information och de experttjanster som
beh6vs

c) Saéitten att pavisa yrkesskicklighet

Nir examensdelen avldggs ar det viktigt att examinanden kan bedéma sina egna firdig-
heter att arbeta som foéretagare. Han eller hon kan undersoka vilka forutsittningar fore-
tagsverksamheten har att lyckas, formulera en affirsidé f6r verksamheten i sitt eventuella
foretag och rikna ut om den planerade verksamheten 16nar sig och om den kan f6rsérja
foretagaren. Nir foretagsverksamheten planeras och vid etableringen av verksamheten
kan han eller hon dra nytta av olika nitverk och sakkunnigtjinster.

Yrkesskickligheten pavisas pa féljande satt:
1. Insamling av material for fristiende yrkesprov
Examinanden gor 6r sitt tilltdnkta foretag upp en prelimindr affirsidé som han komp-

letterar med utredningar och berikningar som kartligger forutsattningarna och riskerna
tor verksamheten. Till materialet bor ocksa bifogas en utvecklingsplan for foretagaren.
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Experter som representerar arbetslivet och entreprendrskap bedomer affirsidén och de
anslutna dokumenten. Experterna ger ocksa sin bedomning av examinandens
verksamhet under arbetet med uppgorandet av affirsidén och utredningarna. Exami-
nanden gor ocksa upp en sjilvvirdering 6ver sitt kunnande dir han bedémer sin egen
verksambhet, sin affirsidé och de anslutna utredningarna. Bedémningarna bildar
utvarderingsmaterialet.

2. Utvirderingssamtal

Utvirderingssamtalet utgdrs av en diskussion mellan examinanden och representan-
terna for naringslivet och entreprendrskap samt en representant f6r undervisnings-
sektorn ddr man utgaende fran utvirderingsmaterialet bedémer examinandens formaga
att fungera som foretagare och beredskap att fatta beslut om att starta ett eventuellt
foretag.
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Utbildningsstyrelsen har godkant dessa
examensgrunder med stdd av lagen om
yrkesinriktad vuxenutbildning.

De fristdende examina &ar examina som
sarskilt planerats och utvecklats for att
avlaggas av den vuxna befolkningen.

Planeringen och genomférandet av de
fristdende examina baserar sig pa ett
nara samarbete mellan experter

inom undervisning och arbetsliv.

Utbildningsstyrelsen/férsaljning

Pb 380 (Hagnésgatan 2)

00531 Helsingfors

ttn: (09) 774 774 50

fax (09) 774 774 75
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