Liiketoiminnan ammattitutkinto, liikketoiminnan
palveluiden osaamisala

Liiketoiminnan ammattitutkinto, liiketoiminnan palveluiden osaamisalan koulutus
kehittaa osaamistasi monipuolisissa aulapalvelun ja asiakaspalvelun tai assistentti- ja
sihteeritydn tehtavissa esimerkiksi virastoissa, toimistoissa ja asiakastuessa.

Kenelle koulutus sopii?

Koulutus on tarkoitettu sinulle, joka tydskentelet liiketoiminnan palvelutehtavissa. Voit tydskennella
esimerkiksi aulassa, kokouspalveluissa tai toimiston tukipalveluissa. Tehtavanimikkeesi voi olla
esimerkiksi virastomestari, vahtimestari, assistentti tai sihteeri.

Koulutukseen hakijalla taytyy olla osaamisalan opintoihin soveltuva tyd- tai harjoittelupaikka seka
aiempaa alalle soveltuvaa tydkokemusta. Jos sinulla ei ole alan tyokokemusta, sinulle sopii
liiketoiminnan ammattitutkinnon sijasta liiketoiminnan perustutkinto.

Koulutukseen vaaditaan hyva kirjallinen ja suullinen suomen kielen ja yhden vieraan kielen taito.

Opiskelijaksi valinnassa ovat ensisijalla hakijat, joilla ei ole suoritettuna ammatillista tai
korkeakoulututkintoa, tyottomat tyonhakijat ja ylioppilaat.

Koulutuksen sisalto

Liiketoiminnan ammattitutkinnon palveluiden osaamisalassa on yksi pakollinen tutkinnon osa ja
kaksi valinnaista tutkinnon osaa. Tutkinnon laajuus on 150 osaamispistetta.

Tutkintoon valitaan tydtehtaviesi mukaan tutkinnon osia seuraavasti:
Pakollinen tutkinnon osa Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen (30 osaamispistetta)
Yksi seuraavista valinnaisista tutkinnon osista:

Assistentti- ja sihteerity6n palvelut, 60 osp
Aula- ja monipalvelut, 60 osp

Yksi valinnainen tutkinnon osa seuraavista:

Henkiléstdpalvelut, 60 osp

Kokouspalvelut, 60 osp

Liiketoiminnan tukipalvelut, 60 osp

Perehdyttaminen ja tydbnopastaminen, 60 osp

Projektinhallinta, 60 osp

Terveydenhuollon sihteeripalvelut, 60 osp

Turvallisuusalan ammattitutkinnon osa, Vartijan koulutus | 25 osp

Toisen osaamisalan tutkinnon osa | 40-60 osp

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

Koulutus perustuu Opetushallituksen maaraamiin tutkinnon perusteisiin. Tutustu liiketoiminnan
ammattitutkinnon palveluiden osaamisalan tutkinnon perusteisiin.

Jos sinulla on jo tutkinnon edellyttama osaaminen, voit suorittaa liikketoiminnan ammattitutkinnon
palveluiden osaamisalan suoraan naytéin ilman edeltavaa koulutusta.

Eta- ja lahiopiskelumahdollisuudet


https://www.taitotalo.fi/koulutus/myynti/2054/liiketoiminnan-perustutkinto-merkonomi
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/ammattitutkinto/4540525/rakenne

Koulutus koostuu tyéelamassa oppimisesta, yksil6llisesti sovituista liiketoiminnan

palveluiden koulutuspaivista, verkko-oppimisesta ja ohjatusta etatydskentelystd. Opiskelijoiden
kaytdssa on Moodle-pohjainen verkko-oppimisymparisté Taitoforum. Taitotalon koulutuspaivia on
koulutuksen aikana tarpeidesi mukaan, enintdan noin kymmenen. Kaikkiin koulutuspaiviin on
mahdollista osallistua etana.

Muuta tarkeaa tietoa

Opintojesi aikana saat tukea ja ohjausta oman tyési kehittamiseen ja opit muiden samassa roolissa
toimivien kokemuksista. Tutkinnon suoritat nayttamalla ammattitaitosi kaytannon tyotehtavissa
omalla ty6paikalla, ja saat virallisen tutkintotodistuksen osaamisestasi.

Koulutuksen voit aloittaa henkildkohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman mukaisesti
joustavasti ympari vuoden. Ennen koulutuksen aloitusta arvioidaan koulutuksen ja tutkinnon
sopivuus sinulle seka koulutuksen tarve. Suunnitelma tutkinnon suorittamiseksi ja tarvittavan
osaamisen hankkimiseksi tehdaan yhdessa kanssasi, ja oppisopimuskoulutuksessa suunnittelussa
on mukana my0s tyénantajan edustaja.

Tutkinnossa vaadittavan osaamisen hankit henkildkohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman
mukaisesti padasiassa tydpaikalla alan ty6tehtavia tehden. Oppisopimuskoulutuksessa ja
koulutussopimusjaksolle nimetaan tydpaikalta ammattitaidoltaan, koulutukseltaan ja
tyokokemukseltaan pateva vastuullinen tyopaikkaohjaaja.

Koulutus on mahdollista suorittaa joko oppisopimuskoulutuksena tai omaehtoisena koulutuksena.

Oppisopimus on ty6elamalahtdinen koulutusmuoto, jossa suurin osa tarvittavasta ammatillisesta
osaamisesta hankitaan tekemalla ty6ta omalla tydpaikalla. Oppisopimuskoulutus sisaltaa
ty6elamassa oppimista omalla tydpaikalla, [ahiopetusta seka verkko-opintoja.
Oppisopimuskoulutuksen edellytyksena on, etta opiskelijaksi hakeutuvalla on jo valmiiksi sovittuna
alalle soveltuva tyopaikka, jossa oppisopimuskoulutuksen voi toteuttaa. Lue

lisda oppisopimuskoulutuksesta.

Omaehtoinen koulutus voi olla joko paatoimista tai sivutoimista ja se soveltuu niin
tydssakayvalle kuin tydttdmallekin. Omaehtoinen koulutus sisaltda lahiopetusta, verkko-opintoja
seka koulutus- tai oppisopimuksella toteutettavia tydeldmajaksoja. Padtoiminen opiskelija voi hakea
Kelan opintotukea. Ty6ttomien tydnhakijoiden kannattaa olla yhteydessa omaan TE-toimistoon ja
sopia mahdollisuudesta opiskella tyottomyystuella. Sivutoimisen opiskelu mahdollistaa
tyossakaynnin opintojen ohella. Lue lisaa omaehtoisesta koulutuksesta.

Tutkinnosta on mahdollisuus suorittaa my6s osatutkintoja. Osatutkinnon opiskelijamaksu on
70-150€.

Ota yhteytta

Tuija Mykkanen
koulutussuunnittelija, liiketoiminta
050 564 4008
tuija.mykkanen@taitotalo.fi

Seuraavat koulutukset
Liiketoiminnan ammattitutkinto, Liiketoiminnan palveluiden osaamisala

Paikka: Taitotalo, Valimo, Valimotie 8, 00380 HELSINKI

Hakeudu viimeistaan: Jatkuva haku

Kesto: henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman mukaan
Opiskelijamaksu: 200,00 € Veroton koulutuspalvelu


https://www.taitotalo.fi/opiskelijalle/ammatilliset-tutkinnot/koulutusmuodot/mita-oppisopimus-tarkoittaa-opiskelijalle-ja-yritykselle
https://www.taitotalo.fi/opiskelijalle/ammatilliset-tutkinnot/koulutusmuodot/mita-oppisopimus-tarkoittaa-opiskelijalle-ja-yritykselle
https://www.taitotalo.fi/opiskelijalle/ammatilliset-tutkinnot/koulutusmuodot/omaehtoinen-koulutus
mailto:tuija.mykkanen@taitotalo.fi
https://www.taitotalo.fi/koulutukset/liiketoiminta/4391-6815-6816-liiketoiminnan-ammattitutkinto-liiketoiminnan-palveluiden-osaamisala/liiketoiminnan-ammattitutkinto-liiketoiminnan-palveluiden-osaamisala-0
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