LIKETOIMINNAN PERUSTUTKINTO / MERKONOMI 180 osp.
Tutkintorakenne, nayttoymparistot, ammattitaitovaatimukset ja tutkinnon perusteiden edellyttama kirjallinen

aineisto naytdossa

Pakolliset tutkinnon osat 55 osp

Asiakaspalvelu 20

- kauppa, toimisto, pankki,
vakuutusyhti, infopiste, julkinen
sektori, jarjesto, seura

Tuloksellinen toiminta 20
esim. yritys ja yhteis6t ml.
kauppaliikkeet

- tuotteen, palvelun tai muun
toiminnan kustannusrakenne ja
hinnoittelu

- tuote-, asiakas- tai paivakohtainen
budjetointi

Tybdyhteisdssa toimiminen 15
- yksityisen/julkisen/kolmannen
sektorin tydyhteiso

Yhteiset tutkinnon osat 35 osp

Viestinta- ja
vuorovaikutusosaaminen 11

Matemaattis-luonnontieteellinen
osaaminen 6

Yhteiskunta- ja
tydelamaosaaminen 9

Yhteisten tutkinnon osien
valinnaiset osaamistavoitteet 9

Valinnaiset tutkinnon osat |
55-90 osp

Asiakkuuksien hoitaminen 30

- B to B —ymparisto

- monikanavainen, pitkékestoisen
asiakassuhteen hoito

Finanssipalvelut 30

- vakuutuksien myynti
(vakuutusyhtitt ja vakuutuksia
myyvat muut yritykset)

- vakuutusmeklariliikkeet

- korvauspalvelutehtavat
(vakuutusyhtiot)

- etuuspaatostehtavat (esim. Kela ja
vakuutuskassat)

- saastamis- ja sijoitustuotteiden
myynti (pankit, pankkiiriliikkeet,
sijoituspalveluyritykset)

- rahoituspalvelutehtavat (esim.
pankit)

- paivittaiset pankkiasiat (pankit)

Henkiléston tukipalvelut 15
- organisaation toimisto

Klrjanplto 30
esim. tilitoimisto, yritys, julkinen
sektori, yhdistys tai jarjesto

- kuukausittainen kirjanpito ja
verottomassa liikketoiminnassa alv-
osaaminen taydennettava

Laskutus ja reskontra 15

- esim. tilitoimisto, yritys, julkinen
sektori, yhdistys, jarjesto

- laskutus ja myyntireskontra tai
ostoreskontra

- ostoreskontra yksin ei riitd, mutta
voi taydentaa tyopaikalla tai
oppilaitoksen tositteilla

Logistiikkapalvelut 15

- esim. tukkuliike, kauppa, yritys,
kuljetusliike

- ostot (tuonti),
varastointi/purku/hyllytys,
toimitukset

- tilaus-toimitusketjuun kuuluvat
asiakirjat ja kielitaito

Markkinointiviestinta ja
sisalléntuotanto 30
- markkinointiviestinnan ja sisallon

esim. tapahtuma, some

suunnittelu, tuottaminen ja toteutus,

Myyntl 30
myyntitehtavat sis. tarvekartoitus,
ratkaisun tarjoaminen ja jalkitoimet

- suositeltavin kivijalkamyymala

- ei pikaruokaketju, ravintola,
kampaamot tms. (ellei erillista
myymalaa)

Tutkinnon perusteet: https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/3855077/reformi/tiedot

Valinnaiset tutkinnon osat |
55 - 90 osp (jatkuu)

Palkanlaskenta 30

- esim. tilitoimisto, yritys, julkinen
sektori, yhdistys, jarjesto

- palkanmaksukauden palkanlasku

- saannollisesti palkkoja maksava
tybnantaja

Palvelumuotoilu 15
- organisaation asiakas- tai
palvelukokemuksen kehittéminen

Projektissa toimiminen 15
- organisaation projektin suunnittelu,
valmistelu, toteuttaminen ja arviointi

Tapahtumatuotanto 15

- organisaation tapahtuman
suunnittelu, valmistelu,
toteuttaminen ja analysointi

Tilinpaatoskirjaukset 15

- esim. tilitoimisto, yritys, julkinen
sektori, yhdistys, jarjesto

- osallistuminen tilinpaatokseen /
vélitilinpaatokseen

Yritystoiminnan suunnittelu 15
- liiketoimintasuunnitelman
laatiminen

Yrityksessa toimiminen 15
- yritystoiminnan harjoittaminen

Valinnaiset tutkinnon osat Il
0-35o0sp

Tybpaikkaohjaajaksi

valmentautuminen 5

- perehdyttamis-, ohjaus- ja
palautteen antotilanteet

Huippuosaajana toimiminen 15
- Taitajakisoihin valmentautuminen

Tutkinnon osa toisesta ammatilli-
sesta perus-, ammatti- tai erikois-
ammattitutkinnosta 5 - 15

Korkeakouluopinnot 5 - 15

Yhteisten tutkinnon osien osa-
alueita, lukio-opintoja tai muita
jatko-opinto-valmiuksia tukevia
opintoja 1 - 25

Paikallisiin ammattitaito-
vaatimuksiin perustuva tutkinnon
osa5-15



https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/3855077/reformi/tiedot

LIIKETOIMINNAN PERUSTUTKINTO / MERKONOMI 180 osp.
Tutkintorakenne, nayttoymparistot, ammattitaitovaatimukset ja tutkinnon perusteiden edellyttama kirjallinen

aineisto naytdossa

Asiakaspalvelu

e  valmistautuu asiakaspalveluun osana
asiakasléhtoista liiketoiminnan
kokonaisuutta

. palvelee sisdisia tai ulkoisia asiakkaita
eri kanavissa hyddyntaen kielitaitoaan

e  edistad omalla tydllaan
asiakastyytyvaisyyttéa ja myonteista
asiakaskokemusta

Tuloksellinen toiminta

®  kuvaa organisaation liiketoimintamallin
ja kustannusrakenteen

e  selvittda toiminnan tuottoja ja
kustannuksia

e |askee toimintaa kuvaavia
tunnuslukuja kannattavuuden
osatekijat huomioiden

° katetuotto- ja/tai tunnuslukulaskelmat

TyOyhteisdssa toimiminen

e  toimii tyborganisaationsa
toimintaperiaatteiden mukaisesti ja
ymmartaa henkiléstén roolin osana
kehittyvaa tydyhteisda

e  toimii tyOyhteison tai tiimin jasenena
muuttuvissa vuorovaikutustilanteissa

®  arvioi omaa tydsuoritustaan ja asettaa
osaamiselleen kehittdmistavoitteita

e  verkostoituu ammatillisesti ja kehittaa
tydyhteison toimintaa

e  viestii tybhonsa liittyvista asioista
tydvalineohjelmia ja viestintdkanavia
kayttaen

L] organisaation asiakirjat, kirjallinen viestinta

Asiakkuuksien hoitaminen

®  hankkii tietoa toimialasta ja toimipaikan
palveluympéristdsta

®  suunnittelee kdytdnnén myynti- tai
palveluty6téaan

e  hoitaa asiakkuuksia monikanavaisesti

e  hyddyntaa tietojérjestelmia tydssaan

Finanssipalvelut

®  hankkii tietoa finanssimarkkinoiden
toiminnasta ja finanssialan palveluista

e  Kartoittaa henkildasiakkaan
finanssipalvelujen tarpeita
elamankaaren eri vaiheissa

e  esittelee ja myy asiakkaan tarpeisiin
sopivia finanssipalveluja

e  hoitaa palvelutilanteen jalkitoimet

Henkildston tukipalvelut

e  hoitaa henkiloston tai muiden
tukipalvelujen tydtehtavia

®  tuottaa raportteja ja asiakirjoja

e toimii yhteyshenkiléna henkildston ja
eri yhteisty6tahojen valilla

° esityslista, muistio, raportit tai
viranomaisilmoitukset, tilaisuuksien aineisto
ja esitysmateriaali

Kirjanpito
e  kirjaa tulot, menot ja
rahoitustapahtumat

taloushallinnon jarjestelméaa kayttaen
e tAsmayttaa tileja ja laatii tarpeelliset
iimoitukset

Laskutus ja reskontra

e  hoitaa organisaation laskutusta ja
reskontraa

e  kayttda tydssaan rekistereitd,
tyovalineita ja sovellusohjelmia

e tarkistaa saapuneet suoritukset ja
hoitaa maksukehotuksia

Logistiikkapalvelut

®  hoitaa organisaation logistiikan
tyotehtavia

e  hoitaa logistiseen prosessiin liittyvia
dokumentteja

e hankkii tydssaan tarvittavaa tietoa
logistisista palveluista ja eri toimijoista

Markkinointiviestinta ja sisalldntuotanto

e  suunnittelee markkinointiviestintaa ja
sisélléntuotantoa

e toteuttaa tavoitteellisia
markkinointiviestinnan ratkaisuja

e tuottaa sisaltdad ja verkkonakyvyytta
monikanavaisesti

®  seuraa viestinnan tuloksellisuutta ja
vaikuttavuutta

L] markkinointiviestinnén suunnitelma, budjetti
seka tulosten raportointi

Myynti

e  valmistautuu myyntitilanteisiin
myyntitavoitteiden mukaisesti

e  kontaktoi asiakkaita ja kartoittaa
asiakkaan tarpeet

e  tarjoaa ja myy asiakkaalle sopivia
tuote- tai palveluratkaisuja

e  hoitaa jalkitoimet

Palkanlaskenta

e  hankkii palkanlaskentaan tarvittavat
tiedot ja materiaalin

e laskee palkanmaksukaudelta
maksettavan palkan

e  toimittaa palkkakauden tiedot
kirjanpitoa varten

Palvelumuotoilu

® rajaa asiakasryhmaén ja keréa tietoa
sen asiakaskokemuksista

e  kuvaa valitun asiakasryhméan
asiakaspolun eri vaiheet ja
kosketuspisteet

e  analysoi toimintaa valituissa
kosketuspisteissa hyddyntaen
asiakasryhmasta kerattya tietoa

e  yhdistaa asiakkaiden ja liiketoiminnan
tarpeet palvelumuotoilun keinoin

Projektissa toimiminen

e |aatii pienimuotoisen
projektisuunnitelman

e |aatii ja hallinnoi projektin asiakirjoja

e  viestii projektista eri sidosryhmille

®  seuraa ja arvioi projektin toteutumista

Tutkinnon perusteet: https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/3855077/reformi/tiedot

® projektisuunnitelma, projektin asiakirjat,
tulosten raportointi

Tapahtumatuotanto
®  ideoi toimintaympéristdon soveltuvia
tapahtumia

e tekee toteuttamiskelpoisen
suunnitelman ja budjetin

e  verkostoituu ja etsii sopivia
yhteistydkumppaneita

®  viestii ja tiedottaa tapahtumasta

e  toteuttaa tapahtuman tai sen osan
oman roolinsa mukaisesti

e  arvioi tapahtuman onnistumista

° toteutussuunnitelma

Tilinpaatoskirjaukset

e tarkistaa kirjanpidon

e |aatii tilinp&atoksen jaksotukset ja
poistot huomioiden

Yritystoiminnan suunnittelu

®  arvioi omia vahvuuksia ja osaamistaan

®  etsiija ideoi
liketoimintamahdollisuuksia

e  kehittaa liikeidean ja laatii sille
liketoimintasuunnitelman

e  verkostoituu sidosryhmien kanssa

® |aatii yrityksen perustamiseen liittyvat
asiakirjat

° liketoimintasuunnitelma, budijetit,
rahoitussuunnitelma, riskienhallinta-
analyysi, turvallisuussuunnitelma,
perustamis- ja sopimusasiakirjat

Yrityksessa toimiminen
e  suunnittelee yrityksen liiketoimintaa
e rakentaa liketoimintaa edistavia
yhteistydverkostoja
®  harjoittaa yritystoimintaa
arvioi ja kehittéda yrityksen toimintaa
° liiketoiminnan suunnitelma, budjetti,
rahoitussuunnitelma, yhteistydsopimukset

Ty6paikkaohjaajaksi valmentautuminen

®  perehtyd ammatillisen koulutuksen
jarjestamismuotoihin ja tutkintoihin

e  toimia yhteyshenkilona koulutuksen
jarjestgjan ja tyopaikan valilla

e  ohjata muita opiskelijoita tydpaikalla
jarjestettavassa koulutuksessa ja
muussa osaamisen
hankkimisessa

e  antaa palautetta osaamisen
kehittymisesta

Huippuosaajana toimiminen

® arvioida ja kehittdd omaa osaamistaan
ja tydymparistéaan

e  tydskennelld alan huippuosaamista
vaativissa tehtéavissa

e huomioida huipputuotannon, -tuotteen
tai -palvelun laatuvaatimukset

®  toimia alan verkostoissa ja
yhteistydssa asiakkaan kanssa


https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/esitys/3855077/reformi/tiedot

