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TRAINING FOR WORKPLACE
INSTRUCTORS, 3 CREDITS

Publications 2013:16

3 Content of workplace instructor training

Workplace instructor training (3 credits) comprises three modules:

1. Planning of training provided in the workplace, vocational skills demon-

strations and competence tests (1 credit)
2, Instructing the student and assessing learning (1 credit)
3. Assessing the student’s or candidate's competences (1 credit)

3.1  Planning of training provided in the workplace,
vocational skills demonstrations and competence
tests

The aim is that workplace instructors

Jr 9% STARA LD GG . HHERM OI8O —EDEIE

Content
d 5
1 of training for INStructors ......oocees 7
2 Training arranged at the workplace within vocational
and trai 8
2.1 Training provided in the workplace as part of vocational
upper secondary education and training........... A - |

2.1.1 Competence assessment in vocational ~k|lls (h monstrations. 9
2.1.2 Preparatory training for vocational upper secondary
education and training 9
2.2 Training provided in the workplace as part of preparatory
rrnmm for competence-based qualifications........... e |
2.1 Demonstrating vocational skills in Lom])uLnu rests h)r

competence-based qualifications ............. oo {1

2.3 Training arranged at the workplace as part of |ppmuuulnp
training 10
2.3.1 Demonstrating vocational skills in apprenticeship training... 11

Content of wi instructortraini 12

3.1 Planning of training provided in the m.rkpl ace, vocational skills

demonstrations and competence tests ..
3.2 Instructing the student and assessing k arning..
3.3 Assessing the student’s or candidate’s competenc

. are familiar with the qualification structure and forms of arranging
education and training

o are familiar with the Qualification Requirements in their vocational field

. are able to plan training arranged at the workplace

e are able to plan vocational skills demonstrations or competence tests
jointly with the education provider or organiser of competence tests

o inform the workplace of any training arranged there

. develop their own work as workplace instructors.

Targets of assessment Assessment criteria

Planning training provided in the workplace jointly
with o representative of the educotion provider

Workploce instructors

« understond whot kinds of plans ond agreements
must be drawn up on roining provided in
the workplace, os port of various forms of
educational provision

= during plonning, state what kinds of wark tosks
the workplace can offer to various groups of
students ond condidates

« ensure, for their part, that arders, instructions
ond recommendtions reluted fo the work tosks
ond workplace, such as occupational health and
sofety orders ond ogreements within the sector,
are token info account in the plan

« in planning, take occount of documents guiding
the student’s studies ot the warkplace. Such
documents might include, for exomple, on
individual study plon for vocotionol upper
secondory educofion and training, on individual
education plan in speciol needs education, on
individulisation document for competence-
based qualifications or o persanal study plon for
apprenticeship fiaining.

Fomiliarity with the quolification structure and
forms of education and troining provision

Workplace instructors.

= ore fomiliar with the structure of vocationol
education ond the various forms of education
ond troining provision

Familiarity with Quolification Requirements for the | Workplace instructors

workploce instructor’s own vocationol field « utilise Quolification Requirements determined
for their vocotional fields in troining provided in
the workplace and when organising vocational

skills ond competence fests.

2 WSS R ORI RHn A YE

Porticipating in the plonning of vocatianal skills
demonstrotions

Workploce instructors

« ot the planning stoge, os representotives of the
workplace, stote the workplace’s opportunities
for arranging vocational skills demonstrations in
accordonce with the Qualification Requirements.

« state which volid occupationol sofety ond health
and work sofety regulations are observed ot the
warkplace, as well as which special regulations
for the vocational field apply.
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THE STRUCTURE OF THE VOCATIONAL
SOCIAL AND HEALTH CARE

THE VOCATIONAL QUALIFICATION IN SOCIAL AND HEALTH CARE, PRACTICAL N

IN VOCATIONAL UPPER SECONDARY EDUCATION INCC [44 Study Programme in Mental Health and Substance Abuse
4. Vocational modules, 90 credits 4.Vo Welfare Work
== 33 The modules include a minimum of 29 credits of 4.6.1 Menral health and substance abuse welfare
% ’E on-the-job-learning, a minimum of 5 credits of work, 30 cr
entrepreneurship and a final project (2 credits). 47 Study Programme in Nursing and Care
41 Compulsory modules for all 41 4.7.1 Clinical nursing and care, 30 cr
~ - 4.1.1  Support and guidance of growth, 15 cr 41 148 Study Programme in Oral and Dentol Care
J \ﬁz\ 4.1.2 Nursu?g‘ anld care, 20 cr 4.1. 4.8.1 Oral and dental care, 30 cr
4.1.3 Rehabilitation support, 15 cr 41 M9 Study Programme in Care for the Disabled
The qualification comprises one compulsory study programme. | The g 49.1 Care for the disabled, 30 cr
. 4.2 Study Progromme in Customer Services and Information 41 410 Study Programme in Care for the Flderly
];E *R ———— - - - 4.10.1 Care for the elderly. 30 cr
4.2.1 Customer service and information 4.2. 411 Opfional modules for ol
l MAnIgement. _30 2L The student is to choose 10 credits from modules
4.3 Study Progromme in Emergency Care 43 411.1-4.12.5
4.3.1 ;)gorkmg 10 A CMEgency care service, 43. 4.11.1 Module from Vocational Qualification in
d o d Social and Health Care, 10 cr
an . . an 4.11.2 Modules from vocational upper secondary
4.3.2  Accident and emergency nursing, 10 cror 4.3 qualifications, 5-10 cr
.33 Pernosuive Furimf!f 1‘0 > 4.3. 4.11.3 Module from further vocational
44 Study Programme in Rehabilitation 4.4 qualifications
4.4.1_Rehabilitation, 30 credits 44, 4.11.4 Module from specialist vocational
45 Study Programme in Children’s and Youth Care and Education 4.5 qualifications
4.5.1 Children’s and youth care and education, 4.5. 4.11.5 Module from polytechnic degrees
30 cr 4.11.6 Locally offered modules, 5-10 cr
X 9 SERREEATOWESERE SR YE
(441 Rehabilitation h

.

Vocational skills requirements

The student or candidate
writes, implements and assesses a rehabilitation plan for the client, within a
practical nurse’s responsibilities, as a member of a multi-disciplinary team

plans, implements and assesses different the guidance situations of a group of

rehabilitees

/

FEA

assesses a client’s ability to function in cooperation with the client and as a

member of a multi-disciplinary team, and applies and uses measurements and

441 UNEUT—var
VBT IEERE
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Ways of demonstrating vocational skills

The student or candidate demonstrates their vocational skills in rehabilitation at
school or in a genuine working situation at the client’s home, in home care or a
halfway accommodation, in an activity or work centre or in sheltered work, service
centre, spa, health centre ward or rehabilitation department or at a third sector
workplace related to rehabilitation.

The student or candidate demonstrates his/her vocational skills in the follow-
ing domains: drawing up, implementing and assessing a rehabilitation plan for the

client; recording the clients data; planning, implementing and assessing a guidance

FERE I DO EHRD T 1E

FEEL, PR HE., ETH#E... O XS iR T, o0 I e )T

— a3 CORSEREN) & FEHT D,

FEETIRO K5 IRRERE N 2R % MREO Y A~ Gl 2 70id L,

T

L. #Hilid % 5 MEEZ Rk T D ;

K11 BESERENER 441 VNV YT —a COFEHEGR)
TARGETS OF ASSESSMENT CRITERIA
ASSESSMENT
1. Mastering the | Satisfactory 1 Good 2 Excellent 3
work process The student or candidate
Drawing up, draws up a rehabilitation | draws up a rehabilitation | plays an active role in his/
implementing plan for a client, as a team | plan for a client, as an ac- | her team in drawing up an
and ssessing a member and in coopera- | tive team member and in | individual and extensive

rehabilifation plan
for o client, within o
practical nurse’s area
of responsibility

tion with the client, within
a practical nurse’s area of
responsibility.

cooperation with the client,
within a practical nurse’s
area of responsibility, and is
aware of the significance of
the plan in the rehabilita-
tion process.

rehabilitation plan together
with the client, within a
practical nurse’s area of
responsibility, and is aware
of the significance of the
plan in the rehabilitation
PIOCESS.

carries out his/her work

carries out his/her work

carries out his/her work

Al D%t FTAM A HE

1. ¥5FEOE | TET0D 1 [ B 2 | ®iELLW 3

5 FEEL

FEE M OE F—AALN—=L LT, FE | HBNRTF—L A= L | LD F— A TIHEIRY
fRIZES<EH | BREEIOBRTIESE, | T I lTF—varrynm | R&EEERZL, UneY
DFMHFTF— MGEE LML T, Y | BRACBITIEIEOEENE | 77— a7 rkRBT
DA R—=L 1L V7—va UgtlEstdd | Bk LT, FEEEHMORME | DFHmOEEN AT L
T, ®RBEOD | 5, IHSE JREZF LML T | T EEEEMOF(TICHE
DOV NEY T— UAEYTF—a VEEET | DX, IR L EN, Ik

PER R
WL, @A, G
iy 2.

w5,

B U AU F—a
A A Flak LT B,

X1 2
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&+
Tyopaikan, toiminnan-ja-asiakkaiden- kuvaus-» o
Tyopaikan kuvaus{perustehtava).~ o
+

Pohjois-Paippisten- ryhmaperhepaivakoti Pikkupirtti-tarjoaa- lapsille- kunnallista- paivahoitoa.-
Pikkupirtti tarjoaa- hoitoa: ja-huolenpitoa- sovitusti- kolmelletoista: lapselle- arkipaivisin: vanhempien:
ollessa- esim.tdissd - Paivahoitoa-tarjotaan-klo-7.00-17.00_-Lapset: ovatidltadn- 1-5-vuotiata - -+

Toiminnan-kuvaus {saannét, toimintaperiaatieet, tydntekijat ja-tydnjako).« o
+

Pikkupirtintavoitteena on-luoda kiireetdn-ja innostava kasvu-ja- oppimisymparistd-jossa tuetaan
yksildllista kasvua yhteistydssa- vanhempien-kanssa. -Pikkupirtissd- tydskentelee kaksi-
lastenohjaajaa- ja-yksilahihoitaja.- «
Pikkupirtti-on-luonnon- ympardimana oleva  vanhaan-hirsirakennukseen-sijoitettu-
ryhméaperhepaivakoti_ Pikkupirtissa hyddynnetdan ymparilld-olevaa luontoa ja- omakotitalomaisen:
vanhan rakennuksen-useampia-huoneita. «

Asiakkaiden-kuvaus:+ a
i

Pikkupirtin-asiakkaina-ovat paikalliset perheet ja-heidan- 1-5-vuotiaat - lapset.  Pikkupirtissa-on-myds-
sisaruksia-hoidossa. -}

Pikkupirtissd-on-11-12-lasta- hoidossa, - josta-tutkintotilaisuuden- aikana paikalla-9-1asta.«»

W5, B LR OBHA

EENREARZ 2 7)

AR TN—TT7 IV — - FA TR F— N ERu T Ry UL, FiiZd5E L
T BIBEROT A r 7 R LTV D, INERe SRy B UE, BlZE mEHEAELE 13 A
DFHHIBRZ R L TV D, TA 7 71 T:00~17:00 I[ZEAE S TN 5, FiliE 1~5 e
POE

TESENRORAI, J7gt, fE(8 & nn¥):

INERua 7 Ey OB, He OEETR— N LT, @olm b LEERROME & R RS
PREE LI LU HED Z L TH D, /NSRRI BT, 2 AOFHHIx LT 1 ADFEE
HHRINFEEICER Y A TN D,

INSha Xy U NITN—T T IV — - TA TR A —ICERE SN BROT T,
0N ZHENL TS, NERa7FrEuid, < OERICEREHTWEMZFIH LT
5,
*IGE DOBH -

INETpa TRy B ORIRE L, HULOFHROTILT, FiL 1~5 K THh D, hEhr sy
ATIE 11~12 ADFHE, 9 ADHPRREDIGET OFHEN WD,

X113 Edupoli (Z81) 2HkEEE D E kS D A)

ZOHAETESNT, M1 3~ 1 6D X )T E A FE LTV 5,

X1 3%, FEBAlfZ T DN ED L 9 ki T, EDX I RFEEEITo TONDDONEFTHE LT
Be ZHUT X o T, BEERE MBI EI I E SN TV ARERR D 2T 502, S8 LWL TH S
DEREPDTND, K1 413, BEEDOERZT LIS TEDL I EEE2T 52 L THERTHLOE
FLE LTS, X1 51%, FHlEHECTH 5, FEBFIAMEA, TR Z T 2 2 Ll o BRI, Tk
BT TV D EOEEA TG DB T IUT O WO EEHET 5720 DFHR E LT, FEE 8 0ERK
THLDOTHD, ZOFETIE 1 BEOLEEONENTCH SN TR Y . A LRSS ORRERE ) 23 %
SN2 HmAHE LT, TOEEMTOND & XIS EIN T, EEOHT2BI5T5 2 L1ckD,
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Arvioinnin-kohde:+
1.-Tydprosessin-hallinta~

+
Perehdy-huclella-ammattitaidon-arvieinnin-
perusteisiin-(arvioinnin-kohteet-ja-arvicintikriteerit).-

a Teeniiden-pohjalta-luettelo-tydtehtivista, joissa:
osocitat-vaaditun-ammattitaidon+
a

+ +

HOIDON JAKASVATUKSEN- o

SUUNNITTELU, TOTEUTUS JA- o

ARVIOINTI+ o

o Paivittaiset tyotehtavat«

Tutkinnon-suorittaja- osaa+

=+ suunnitella, - toteuttaa- ja-arvioida-
alle- kouluikaisen ja kouluikaisen-

lapsen-sekd nuoren-hoitoa ja-
kasvatusta+

+ - suunnitella, - toteuttaa ja-arvioida-

sairaiden- ja-erityista-tukea-
tarvitsevien-lasten- ja-nuorten:
hoitoa, kasvatustaja-

»—+ Osallistun-timipalavereihin:ja-suunnittelen: osana:
tydryhmaa viikon tapahtumia/toimia, - toteutan-
viilkkosuunnitelmaa ja-sentapahtumia«

+

* — Arvioin-hoitoon-tulleiden- lasten kuntoa ja-
terveytta, tarvittaessa- mittaan lapsen-lampda ja-
olen yhteydessa vanhempiin, keskustelen:
arvioijani-kanssa sairaanlapsen-hoidon-
erityispiirteista (vatsatauti,- flunssa, rokot, t4it,-

kuntoutusta+ silmatulehdus, - kihomadot-ja-noro-virus =

a

i u

BIPSE S RESTRTAM AR YE(H AR & SR O BLUE) A R T Fid . B

1 6B FIEDOET 5T &,
WVIEREINTHAWTY A M EARRL L., H7R72 1342272 RE
N &EHT D,

TR OF 7 A OHF

RRE, S, R V=X I N—TD—HL LT, F—LORER
EZEIL ., HOTEE), A X2 FAFHE LR UIR S

FEBIIROZENTED AN

BRSO, BRI, R
EWOT E I D7 7 OFHE,
b=

RSB T B R 7 = — X B R o#F
FWZHT 27 OFE, @A, FHb

0T 4 bR LEFEERHEE L. HHCER D D
Lf. MBICEALL <, FFEORRERR. 17
T, U Fr TR IRORIE, R FY v
T A NAR) NZDOWNWTEDREEIRZ D,

14 Edupoli (28 2WHFE OFEIRESER Z & DR TOEE FIE)
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mahdallisestiulkona-

Siivous-

e N

WIKKOSUUNNITELMA] - . . :

17.8.2015 Maanantai. | 18.B.2015 Tiistai. 15.8.2015 Keskivikke. | 20.8.2015 Torstai 21.8.2015 Perjantai.
Vuoro 7-14. Vuore 9.15-18.15. Vuoro 9.30-16.30- Vuoro B-15 Vuoro 8-15-

7.00 lasten 9.30{asten 10.00 nukkanan 8.00astan 8.001asten
vastaanottaminen ohjaaminen leikkien | laitto valmiiksi ohjaaminen chjaaminen
paivaheitoonja sivoukseen we paivalepoa vartan, aamupalan aamupalan
aamupalan kaynnille ja-ulos. ruckapdydan syannissaja syannissaja
valmistaminen. 10.00 nukkarien kattaminen. leikkeihin ohjaus. leikkeihin chjaus-
8.00 lasten laitte valmiiksi 11.151asten 9.30 pukeutumisen | 9.30 pukeutumisan
ohjaaminen paivalepoavaren, |fisuutumisen avustaminanjaulos | avustaminenja ules
aamupalalle. ruokap&ydan avustaminenja siityminan. siiftyrinen.
8.30-aamupalatiskin | kattaminen. kasipasulle ohjaus. | 11.15pukeutumisan | (kierratys retki? ).
japoytiensivous.  [11.15lasten 12.00nukkarissa avustaminenja 11.15 pukeutumisen
9.30 lasten riisuutumisen paivasadun sisdlle sirtyminen, | avustaminenja
ochjaaminenieikkien |avustaminenja lukeminen- kasipesulle-ohjaus. | sisalle sityminen,
sivoukseen, wo kasipesulle ohjaus. | 13.00hereilla 12.00 nukkarnssa kasipesulle chjaus.
kaynnille ja ulos. 12.00tiskikoneen clevienkanssa paivasadun 12.00tiskikoneen
ulkoleikkien tayHd ja-ruckien pois | nukkarista pois lukeminen. tayHs ja ruckien pois
valvontaa. laittaminen- siirtyminen ja 13.00hereilld laittaminen.
11.151asten 13.00 hereilld vilipalanvalmistus. | olevienkanssa 13.00 hereilla
ochjaaminen sisalle, | olevienlasten 14.001asten ohjaus | nukkarista pois olevien lasten
késipesulleja chjaustaleikkeihin/ | kdsipesun kautta giityminen ja chjausta leikkeihin/
ruckailemaan. hiljaiseen valipalan sydntiin. vilipalan valmistus. | hiljaiseen
12.00lasten tekemiseen. 14.304asten ohjaus | 14.00valipalan tekemiseen.
ghjaaminenwec 14.004astenchjaus | leikkeihin sisdlli- taneilu ja valipala 14.00valipalan
kéynnille ja kézipasunkautia 15.301asten ohjaus | tiskien laitto. tanjoilu ja
péivalevcile. valipalan sy&ntin. wekaynnille ja-ulos, vélipalatiskienlaitto.
1230 ruckailutlan | 14.30{astenohjaus | wetiojenja

Sivous. leikkeihin siséllaja | ruckailuhuoneen

\- 4

Viikkosuunnitelma on suuntaa antava ja se saattaa muuttua paivan/viikon aikana. Jokaiselle paivélle on
suunniteltu oma painotuksensa nayttéa ajatellen.
Maanantaina: kasvatuskumppanuus, kasihygienia, aikaa keskusteluille
Tiistaina: lasten ohjaaminen erilaisissa tilanteissa, leikkiin osallistuminen, aikaa keskusteluille
Keskiviikkona: tilojen valmistelu, lasten nukuttaminen
Torstaina: lasten ohjaaminen erilaisissa tilanteissa, vélipalan valmistus
Perjantaina: sydmisen ohjausta/avustusta, mahdollinen kierratysretki pienelld porukalla

W77
THBHREHE] 7-14

8.00 HIRODIEE

11.15

20154£ 8 H 17 A AMER

7.00 T & HORECHIROUE A SIS

8.30 RN UL H—LT—T NI
9.30 WHEATWDI B OTFEEDED, b LIATHED, SMEORL T D FHEE O L
H, AEOEKDLED
HMEOTZEN L, bt REE LD
12.00 D F A LOREE E SR D
12.30 & A =27 U T Ol

HMFENIFR T, ERORREMERH D,
f B OFHEIE, A O LR 7 BANEN Z AR AUZFHE LT\ D,
ARER : HEOXZIE., FHEofE, &imoih
KRR - T B AR S E I ERIEINCBMNSE D, im0 R
KHER : @Oty k- HIXED L TIRS

X 15 Edupoli T3 BHk5EE 0 G E)GRE:D HEER)
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Arvioinninkohteet~ Itsearviointi<

Tyoprosessinhallinta« Toteutinlasten-paivittaista-hoitojakasvatustasuunnitelmien:
mukaisesti{VASU, vikkkopalaverin pohjaltajapaivarytminmukaan).-
‘ Suunnittelinvilkon-tapahtumia/toimiajatoteutin suunitelmaani-
mm.suunnitellin-lepohetkenjilkeenvalveillaoleville{apsille-
aktiviteetiksiaskarteluhetkenjatoteutinsenosananayttoa.

¥ Havainnoin-lapsiaja-keskustelinhavainnoistanimuiden-
tyontekijoidenkanssa.Valmistiniapsille ravitsemussuositusten-
mukaistaaamupalaa-(keitin-puuroajaleikkasinhedelmia).
Keksustelinaktiivisestimuiden tyontekijoidenkanssapaivan-
tapahtumistaja-paivantoimientoteuttamisesta. Teinitse arviointi-
omasta-osaamisestaja-yrittaja-valmiuksistani, keskustelinasiasta-

&

arvioijani-kanssaaktiivisesti.«

ST TE H H ATl

¥HFIEOE S L, BEOFEHOMHEFER Lo 2 FHEICi > THEME L=,

(Vasu : i - 5 H O LA bW T),
FLT, BSHYCx 2 L 5 ICHOIES), 4> REFEL, E
1T U7 FUTED BT DIEEO%KIC, LIS <IREREN D &
INCFHE L7z, R b a8 L, thoE(E &0k
Zeiggem L7,
FUTHRBE SIS T, TELbOTOIHREEST- (B
NPESLN, BEH v L), EOHDIEERA X b
WZOWTC, OREER &R Uiz, FUIFAOFE O
EEFERIIC G L. B ORCERR IO EFRE ) % B Ciil
L7,

1 6 Edupoli (Z331F 2M5EE DEfED B C7M

1613, RS & 22 DMERE IR T LI EEBE A DG TED L 9 R EEE T > TE it
HLTWD, 2FY, BEENZALTVWDLZLEOHEREETH D,

AHEE L 5 L7 B O EE & EZBROBSS TOMEEDOR 282 L T, BEERENEE T LI AL
TV EPZHIET D,

3.4 fERIMRIC X A%E - HEFHEOFH 2 (AMIEDU BV XREH)

BJ1 70, WEEEMIENE B A LB 0OERNEHRTHS (4. 3. 4 k5 oFH - 5F
fhEtETH 5,

PR & 72 DA GEHRICET B ORI 2 FE T 572012, WG TED X 5 7R EEITHED D DD,
MEZE MlCFEfi ST D, o, ZORNICETLIERTCOFEEEZ ED L9 BB H THEET 500 [
Bla—2 ) flicitdi s s, THBRREO 2 —R% 3 a—AZ#T 5 2 ERFHE STV D, M,
i H OVEEAE 2 M & BE A Fiek T A3 & 72> T D,

29 L7 ER SRS T, FHOAFICEY fite, ZotEE2#ED LT, BGHIEIZ L > T,
BENEICE OESBRIAFME NS, K1 812, WHEFHH I L 2FHIFERO 2 0RT 5, TkERD
S HAERHE] OFMBEES LI ED L~YLIZEGEL T A EFHE L TV 5,

DX D ITIREERE S E R T LIRS K DRl e & . EEOBENER T LK1 9D K H I,
SRR & A 2 TR A FE T D, I IR ARG . B . B B R fER A s
MU TEMT 5, FALRHME 23GES 1, (eI, R, Bk B & | A~ HY fHAR DL,
METEDLRNEEHBTECNDINREDT 4 Ay arZ{T0, 3 Lo-LOWTFUZEREL TV D0
RO THL , BEIEIC 20 DRREDT 4 A v a U EITV, 1~2 BRI TYEND 1 FERETEE L
4~5 DRE NI BER T T 5,
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Amiedu Kaupan ja palveluiden osaamiskeskus
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ista

Majapuro Mari

koskeva asiakirja

Talous- ja toimistopalvelut

Liiketalouden perustutkinto, Merkonomi

16 (25)
9.9.2015

[ Ammatiaoabmes [ Tyossaoppimisen tenavat [ kurssit [ Tutkintotiaisuuden kuvaus — 1
: — L
Asfamlkal\lo Oy | 11/2014 - 8/2015
4.3.4 Palkanlaskenta
Tutkinnon osan nfml .
| ; Tybssa oppimisen tehtavat Kurssit Tutkintotlaisuuden kuvaus
| . . e . P j in ylldpito ja paivi P into 9. Tuntiraporttien keréaminen tydmaapaallikoilta
| d) 15.10.2014
+  Opiskelija tai tutkinnon suorittaja P PR hyody Tybtuntien kirjaus Exceliin

laskee palkanmaksukaudelta makssuavan palkan
| laskee palkan erity
{e laati 1an osalta kuuk
|

| Arvioinnin kohteet ja kriteerit K3-tasolla
|

| TYﬁN PERUSTANA OLEVAN TIEDON HALLINTA:

Palkkahallinnon atk-
sovellukset 22.10.-

Palkkaha!urlnon dokm!enmep_lulo?tammgn 29.10.2014

erittely,

kausiverailmoituksen tiedot)

i)}

siirto (Visma

Palkar 1
erityistilanteet 4.-

Palkka-ajojen tarkistusten tekeminen 5.11.2014 (Al-ryhmén

imien (tydtunnit,
konlauksel jne.) tarkistaminen
tyontekijakohtaisesti

Fa'":EJZZ';;";‘gf;ag:i;::g“::f‘:’;:f;f e o S"‘:Ukulujgn oy famolustan e Palkka-ajon tekeminen hyddyntéien Visma L7- |
. ks(‘;igtle;f:anlasalsla saanndksia, madrayksia ja ohjeita tapaturmavakuutusyntig, veroftaja) ohielmaa
. tyﬁsuﬁlaesla palkanlas:‘:masm 2 veroluk:ﬁ‘setzh" kuten tunti- Sovellenavqn tyéehtosopimuksen sisallén Palkka-ajon tarkistus ja hyvaksyminen
\taa varten ion ohjeiden tunteminen ja tydehtosopimuksen
mukalsesl\ soveltaminen palkaniaskentatydssa. Palkkahallinnon dokumenttien tarkistus
4.34 #65
PR 5 =3 FRa—2 FHioD 7k
FEET WEBORBEDOA T | faHEH ERP A A | D ey
REERER I [0 E7 Y oy gt R T AR B 2014.10.9-1 | #HEDH
FARRZRR LIS U2 X F DR A R a—ETsT0EF] | B Excel IZR7 A 4528
5 O 5RO VERL M 2575 T, LRI & R
K3 L~YL DRt HE a5 SCEOFIR Y70 | Excel IZ&BT 7 AR
T2 E ISR (FaB5-OWR, #5575, FIH %
#a40 r'aﬂ@ﬁ% SFFOWNR, EMZABE | 2014.10.22- | #85FHEY 7 M (Visma
F G A RESRO IO T2 D D> AT A HT—4) 29 L7)
RZA1 f%m & G- OYIE-EIE FE NGV DE
JEJ AR GO L o0 BRI B Fa G-F T EEO QL REE IR SFTE (B, W
HARTA L D3 (Fetrbratt, GERR OREEME | B
MR RICHE > TR GRS 2720 AL BB ) 2014.11.4-5 | Visma L7702 5%F|
MSZUTHBANC BRI O@IMZ IR | BT 2B, 7l | BEET L MU G-RH RO AT
M B EN %, FNTIED e G-, TR N—T"T f& G-HERB D FAT LR
DREDIHHE, Fa b SLEOMER

17 AMIEDU (23817 3B EE 0HEGEEHER Z & 0FY - FHmaHHE)

Arvioinnin kohteet

_| .Osaamisen:taso-

Amolnmn kriteerit méanltelevét osaamlsen tason.-Kriteerit oval taman Iomakkeen l“ tteena

T1 [“H2 |

Oman tyén suunnittelu

Tydn kokonaisuuden hallinta

Laatutavoitteiden mukainen toiminta

Tehokas ja tuloksellinen toiminta

X
.
3

Oman tydn arviointi ja Kehittaminen

Yrin’aiéné toimimisen mahdollisuuksien arviointi

M H

FHEFEHE S L DORESI LUV OPRTE, ZDT 4 —LOIEUEZ L D T1 | H2 | K3
B4 O OF X

EEE AP S X

B BAEICG U CEE

NI D> DR HEA 721 E X
fEFEoH ORI L B Y X
¥R L L TORE 5

18 AMIEDU 2T 285328 OFHEREHER Z L OB HER |\ X 2 3FiH)
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Palkanlaskenta Mari tydskentelee palkanlaskijana

. L palveluksessa. Han keraa tuntiraportit tydmaapaallikoilta,
Tutkinnon osan arviointi: H2 kirjaa tystunnit Excel-taulukkoon ja siirtédé Excel-tiedoston
(0/1/2/3) palkka-ohjelmaan. Mari tarkistaa palkkatapahtumat

: . tyontekijakohtaisesti ja tekee palkka-ajon hyddyntden

Pl el Visma L7- ohjelmaa. Han tarkistaa ja hyvaksyy palkka-ajon
TA-arvioija: seka tarkistaa palkkalistan. Mari tekee palkkaerittelyt ja
TT-arviojja: T lahettédd ne tydntekijoille verkkopankkiin. Han muodostaa
OPE-arvioija: - v C maksatustiedoston ja huolehtii palkkojen maksatuksesta

seka siirtda palkkatiedot kirjanpitoon. Mari laatii ja toimittaa
palkkailmoituksen eldkevakuutusyhtiéén ja tekee
kausiveroilmoituksen tyénantajasuoritusten osaita. Han
huolehtii ay-jasenmaksujen tilitysten hoitamisesta ja
kasittelee matkalaskuja. Mari laskee lomapalkat ja
lomarahat palkanlaskennassa seka késittelee sairasajan
palkat ja ulosottoihin liittyvat asiat.

<UL, OOt TG FAH L L T,

R etz Excel DV —2 3 —MNIREER DI @R ZRLéxL | Excel 7 7A /LD
feG-at i T s TN T — S & T D,
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