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Taloushallinnon osaamisala

Tyoskenteletkd kiinteisto- ja rakennusalan
taloushallinnon tehtévissi ja haluat varmistaa
osaamisesi ajantasaisuuden? Onko sinulla pitki
kokemus kirjanpidosta tai reskontrien hoita-
misesta tai palkanlaskennasta, mutta tutkinto
puuttuu?

Tule suorittamaan Taloushallinnon osaa-
misala Lijketoiminnan ammattitutkinnosta.
Tutkinnon aikana saat ajankohtaista tietoa
tyotehtiviesi tueksi. Kehitit tydympiristosi
toimintaa ja samalla tiydennit omaa osaa-
mistasi.

Liiketoiminnan ammattitutkinnon suorit-
taminen on Kiinkossa ratiloity kiinteistéalan
tarpeiden ja toimintaympériston mukaan.
Tutkintokoulutus siséltdd osioita KPT I - ja KPT
IT -koulutuksista jotka syventdvit ammatillista
osaamista kiinteistéalan kirjanpidon tehtiviin.
Tutkinnon suorittaminen tiydentis osaamistasi
kirjanpidon lisiksi taloushallinnon muille
osa-alueille. Mikili sinulla on pitki tydkokemus
jalaaja osaaminen, voit my®ds suorittaa tutkin-
non ilman lisdopintoja, ndyttimilld osaamisesi
omalla tyopaikallasi omissa tyotehtévissisi.

Ole meihin yhteydessi, mietitdin yhdessd sinun
tutkintopolkusi.

Lisatietoja myos
www.kiinko fi/tutkinnot

Liiketoiminnan ammattitutkinto,
taloushallinnon osaamisala, 150 osp

(pakollinen tutkinnon osa + valinnainen 1 + valinnainen 2)

Esimerkit tutkintopoluista kiinteistdalan taloushallintotehtavissa tyoskenteleville

Liiketoiminnan ammattitutkinto,
lilketoiminnan palveluiden osaamisala, 150 osp
(pakollinen tutkinnon osa + valinnainen 1 + valinnainen 2)

Esimerkit tutkintopoluista kiinteistoalalla tyoskenteleville

Opiskelijoille laaditaan henkilokohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma, jossa maaritelldan tarvittavat opinnot ja suunnitellaan tutkinnon suorittaminen.

Pakollinen tutkinnon osa

Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen, 30 osp

« liiketoiminnan tehtavat
« asiakaspalvelutilanteissa toimiminen
« tydyhteisdn jasenena toimiminen

¢ oman tydn ja oman osaamisen kehittaminen

Valinnainen 1

Reskontran hoitaminen,
60 osp

Valinnainen 2

Kirjanpito ja
arvonlisaverotus,
60 osp

Kirjanpito ja
arvonlisaverotus, tai

60 osp

Tutkinnon osa
liiketoiminnan
palvelujen
osaamisalalta

» Assistentti- ja
sihteerityon
palvelut, 60 osp

Tilinpaatos ja
verotus, 60 osp

Valinnainen 1

Assistentti- ja sihteerityon
palvelut, 60 osp

Valinnainen 2

Tiedonohjauksen ja
sahkdisten asiakirjojen
hallinta, 60 osp

Liiketoiminnan
tukipalvelut, 60 osp

Vaihtoehtoisesti voit valita toiseksi valinnaiseksi tutkinnon osaksi myés jonkun
seuraavista

» Palkanlaskennan hoitaminen, 60 osp

» Projektinhallinta, 60 osp

» Kannattavuuslaskenta ja budjetointi, 60 osp

» Taloushallinnon neuvontapalvelujen hoitaminen, 60 osp

« Tutkinnon osa tai osat toisesta ammatillisesta perustutkinnosta,
ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta, 20-60 osp

tai

Tutkinnon osa
taloushallinnon
osaamisalalta, 60 osp

Esim.

¢ Kirjanpito ja
arvonlisaverotus

e Tilinpaatds ja verotus

» Palkanlaskenta

* Reskontra

Analogisen aineiston
hallinta, 60 osp

Vaihtoehtoisesti voit valita toiseksi valinnaiseksi tutkinnon osaksi myos jonkun

seuraavista

» Kokouspalvelut, 60 osp

* Projektinhallinta, 60 osp

» Aula- ja monipalvelut, 60 osp

» Tutkinnon osa tai osat toisesta ammatillisesta perustutkinnosta,
ammattitutkinnosta tai erikoisammattitutkinnosta, 20-60 osp

Liiketoiminnan palveluiden
osaamisala

Haluatko kehittid kiinteistotoimialan liike-
toiminta- ja toimintaympdristbosaamistasi?
Kiinnostaako sinua oman tyosi ja tydyhteisosi
kehittiminen? Ja haluatko osaamisesi kehitty-
misesti todisteeksi ammatillisen tutkinnon?

Liiketoiminnan ammattitutkinto liike-
toiminnan palveluiden osaamisala on kiinteisto-
jaisdnnointialan yrityksissi toimiville sihtee-
reille sekd toimisto- ja asiakaspalveluhenkil®ille
luonteva viyld pdivittdi tai tiydentdd osaamista.

Kokenut ja pitkin tyokokemuksen omaava
kiinteistosihteerin tai vastaavissa assistentti-
tai tiedonhallinnan tehtdvissi tyoskentelevi
henkil6 voi suorittaa tutkinnon suoraan
ndyttoind. Eli ndyttdd osaamisensa tyopaikallaan
omissa tyotehtdvissdin. Jos tarvitset lisdopintoja
tdydentéiksesi osaamistasi, kiymme kanssasi
henkilokohtaisesti osaamisesi ldpi ja etsimme
ammattitaitoasi parhaiten tdydentavit lisi-
opinnot.

Tutkintokoulutus siséltdd osioita Kiinteists-
sihteeri (KISI) -koulutuksesta, joka kehittis
osaamistasi kiinteistdalan assistentti- ja
sihteeritehtévistd. Tutkinnon suorittaminen
liiketoiminnan palveluiden osaamisalalla syven-
t4d osaamistasi néissi kiinteistoliiketoiminnan
tukipalveluissa.

Kiinnostuitko? Ole yhteydess, niin pohditaan
yhdessi sinulle sopivin tapa suorittaa tutkinto.

Lisatietoja myods
www.kiinko fi/tutkinnot



Ammatillisen tutkinnon suorittaminen

Pohditko koulutuksen aloittamista? Sinun kannattaa pysihtyd
arvioimaan omaa osaamista. Onko tarve kouluttautua koko
tutkintoon, osiin siiti tai riittiiko oma osaaminen suoraan
niyttoon tulemiseen?

Ammatillisen koulutuksen joustavat ja monipuoliset opin-
topolut seki tydprosesseihin perustuvat tutkinnon osat ovat
ammatti-identiteettii ja -osaamista vahvistavia. Uudet ammatti-
ja erikoisammattitutkintojen osaamissisillot yllapitavit alan
henkil6ston osaamisen ajan mukaisena seki kilpailukykyisen.
Tutkinnon suorittaminen ei hyédyti vain opiskelijaa vaan siitd
hyétyy koko organisaatio.

Jokainen tutkinto sek tutkintosuoritus suunnitellaan yhdessi
kanssasi. Kiinkon ohjaushenkil6 kiy kanssasi livitse millaista
osaamista sinulla jo on ja millaista osaamista sinun on vield kehi-
tettdvd. Laadimme jokaiselle opiskelijallemme Henkilokohtaisen

&

Osaat >

Ohjauskeskustelu

Osaamisen kehittiminen
tyossa ja koulutuksessa

Miten kehitat
osaamistasi?

Mita jo osaat?

Pohdi, mité osaamista
olet tyon ja opiskelujen

* Opiskelu Kiinkossa
kautta jo hankkinut

* Oppiminen tyépaikalla
® Itsendinen opiskelu

Henkilokohtaistaminen (HOKS)

osaamisen kehittimissuunnitelman. Péiset itse vaikuttamaan
opintoihisi seki tutkinnon suorittamiseesi, jotta saavutat juuri
sinun urasuunnitelmiin soveltuvaa osaamista ja ammattitaitoa.

Ammatillisessa koulutuksessa osaaminen arvioidaan néytossi,
joka on oleellinen osa tutkinnon suorittamista. Naytto on
kiytinnon tyotehtivien tekemistd, joissa opiskelija ndyttdd mitd
osaa. Nidytto ja osaamisen arviointi on tirkes osa ammattilaisena
kasvamista! Opiskelijana saat nayton arvioinnista hyvii tietoutta
osaamisestasi ja kehittymisestési.

Mikili sinusta tuntuu, ettd nyt olisi aika kehittdd ammatti-
taitoasi tai tulla ndyttdmain tdhin asti kertynyt ammattiosaa-
minen — taj sinulla on osaavaa henkil3sto4, jolla ei vield ole
tutkintoa ndyttoni osaamisesta — olethan yhteydessi ohjaus-
henkilosto6mme.
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Kiinko arvioi

Néiyttdsuunnitelma > @ Osaamisen arviointi >

Miten suoritat
tutkinnon?

* Tyoprosessit,
tyotehtavat ja
dokumentit joissa .
osaaminen arvioidaan Arviointilausunto

Saat palautetta
osaamisestasi

Arviointikeskustelu

Ammatillisen osaamisen
varmistaminen

Arviointipdatos

Opiskelijan
itsearviointi

Kiinko on kiinteistd- ja rakennusalan johtava kouluttaja. Kehitdmme alan nykyisten ja
tulevien ammattilaisten monipuolista osaamista. Tieto taidoksi ja toiminnaksi.

Tutustu koulutuksiin ja seminaareihin www.kiinko.fi/koulutukset
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