Palkkahallinnon koulutus (nro 719785)

Kaytanndnlaheisen koulutuksen tavoitteena on vahvistaa ammattitaitoasi
palkkahallinnon monipuolisissa ty6tehtavissa siten, ettd tydllistyminen esimerkiksi
palkkahallinnon avustaviin tehtaviin tai palkanlaskijaksi on mahdollista.

Koulutuksen aikana perehdyt muun muassa ty6lainsaadantoon ja naiden perusteella maksettaviin
palkkoihin ja korvauksiin, palkan eri lisiin, luontoisetuihin, tietojen ilmoittamiseen tulorekisteriin
seka palkkakirjanpitoon.

Koulutuksen tavoitteena on tyodllistyminen palkkahallinnon tehtaviin esimerkiksi palkanlaskijaksi.
Kenelle koulutus sopii?

Hakijan tulee olla tydtdn tai ty6ttomyysuhan alainen tyénhakija. Hakijalta edellytetaan kiinnostusta
palkkahallinnon tehtaviin seka oman osaamisen kehittamiseen. Hakijalla tulee olla
asiakaspalveluhenkisyytta, oma-aloitteisuutta, tasmallisyytta, aikataulupaineiden sietokykya ja
hanen tulee hallita tietotekniikan perustaidot. Hakija voi olla alalla aiemmin tydskennellyt ja/tai alaa
aiemmin opiskellut tai alalle tulija, jolla on aiempaa kokemusta toimistotehtavista. Koulutukseen
valittavalla on oltava riittdvan hyva suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito (taso B2.1 tai
vastaava taso).

Koulutuksen sisalto

Sisaltd rakentuu opiskelijan henkildkohtaisten ammatillisten kehittymistavoitteiden ja
tyéssaoppimispaikan ty6tehtavien perusteella. Jokaiselle opiskelijalle laaditaan henkildkohtaisen
osaamisen kehittdmissuunnitelma (HOKS), jota paivitetdan koulutuksen aikana.

Koulutuksen aikana on mahdollista suorittaa opiskelijan lahtdtasosta ja henkilokohtaisista
valmiuksista riippuen 1-3 valinnaista tutkinnon osaa liiketoiminnan perustutkinnosta (merkonomi)

tai liiketoiminnan ammattitutkinnosta, taloushallinnon osaamisalalta.

Suoritettavat tutkinnon osat kartoitetaan henkildkohtaistamisprosessin aikana koulutuksen
aloituskeskusteluissa. Mahdollisia tutkinnon osia ovat muun muassa

Palkanlaskenta

Projektissa toimiminen

Asiakkuuksien hoitaminen

Asiakaskokemuksen kehittaminen

Eta- ja lahiopiskelumahdollisuudet

Tydpaikalla tapahtuvaa oppimista tukevat lahiopetus seka ohjattu verkko- ja itseopiskelu.
Muuta tarkeaa tietoa

18.11.2024-18.6.2025.

Koulutukseen sisaltyy viikon mittainen lomajakso tydssaoppimisjakson aikana viikolla 8

(17-21.2.2025).

Haku paattyy 5.9.2024
Ryhman koko 20 opiskelijaa.

Koulutus on opiskelijalle maksuton.

Ennen koulutuksen aloitusta arvioidaan koulutuksen sopivuus opiskelijalle seka kartoitetaan hanen




ammatilliset ja henkildkohtaiset kehittymistavoitteensa.

Puuttuva osaaminen hankitaan henkilékohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman (HOKS)
mukaisesti. Tydpaikalla tapahtuvaa oppimista tukevat ldhiopetus seka ohjattu verkko- ja
itseopiskelu. Ty6paikalla tapahtuva oppiminen toteutetaan opiskelijan itsensa hankkimassa
harjoittelupaikassa. Harjoittelupaikka etsitaan koulutuksena aikana. Tietopuolinen koulutus
Taitotalossa (mm. palkkahallintoa Netvisor -ohjelmistolla) 11/2024-01/2025 ja tydssa oppiminen
01/2025-06/2025. Opiskelu on kokopaivaista ja tyéelamalahtoista.

Hakeminen

Hae koulutukseen 5.9.2024 mennessa tayttamallad sahkéinen hakemus internet-osoitteessa:
www.tyomarkkinatori.fi -> henkildasiakkaat->haussa oleva tyévoimakoulutus (sanahakuna toimii
koulutuksen numero 719785 tai koulutuksen nimi) ->klikkaa "Nayta ilmoitukset" (sivun
alareunassa)->klikkaa koulutusta, johon olet hakemassa->Hae tahan koulutukseen. Mikali taytat
sahkoisen hakemuksen ilman pankki- tunnuksia, on sinun vahvistettava hakemuksesi TE-
toimistossa tai kuntakokeilussa ennen hakuajan paattymista. Vaihtoehtoisesti voit jattaa
paperihakemuksen TE-toimistoon tai kuntakokeiluun hakuaikana.

Taytad lomake huolellisesti ja perustele hakemuksesi. Hakemusten perusteella tehdaan esivalinta ja
osa hakijoista kutsutaan hakemusten perusteella haastatteluihin, jotka jarjestetaan viikoilla 43-44
(21-31.10.2024). Haastattelut jarjestetaan Teamsilla (varmistathan etta sinulla on kamera koneessa
haastattelua varten). Kouluttaja kutsuu haastatteluihin sahkdpostilla. Opiskelijavalinnat
koulutukseen tehdaan esivalinnan ja haastattelujen perusteella. Koulutushakemuksesi kasittelya
voit seurata www. tyomarkkinatori> Oma asiointi -> koulutushakemus.

Huomioithan, etta koulutushakemus on sitova, eika sita voi perua ilman patevaa syyta. Jattamalla
koulutushakemuksen sitoudut osallistumaan koulutuksen valintatilaisuuteen ja aloittamaan
koulutuksen, mikali tulet siihen valituksi. Mikali perut hakemuksen, et osallistu koulutuksen
valintatilaisuuteen, tai et aloita koulutusta, TE-toimisto/kuntakokeilu selvittaa oikeutesi
tyéttdmyysetuuteen (TTL 2 a luku 9 § 7 a-7 b seka 2 a luku 10 §).

Ota yhteytta

Erika Granfelt

koulutussuunnittelija, johtaminen ja liiketoiminta
050 500 1763

erika.granfelt@taitotalo.fi
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