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Palkanlaskentaan valmistautuminen

Ammattitaitovaatimus

Naytetdan Naytetaan

Huomiot

selvittédé ja noudattaa organisaation
palkanmaksuprosessia aikataulutuksineen

tyopaikalla muuten

tydskentelee osana tydyhteisda ja
noudattaa tydyhteisdn toimintatapoja

vastaanottaa ja kasittelee palkanlaskenta-
aineistot organisaation kaytannon
mukaisesti

kayttaa palkanlaskennan
ammattisanastoa

tunnistaa keskeisia kasitteita
tutkintokielen lisaksi toisella kotimaisella
kielella tai vieraalla kielella

noudattaa ohjaavia sdaddksia ja
organisaation ohjeita tydsuhteesta ja
palkanlaskennasta

perehtyy palkanlaskennassa
sovellettavaan keskeiseen
tyblainsaadantoon, tydehtosopimukseen
tai muihin tyéehtoihin sekd noudattaa niita

selvittaa palkanlaskijan
asiantuntijavastuun merkityksellisyyden
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Palkkojen laskeminen

Ammattitaitovaatimus

Naytetaan Naytetaan

Huomiot

kayttaa organisaation palkkahallinnon
jarjestelmia

tyopaikalla muuten

palvelee sisaisia tai ulkoisia asiakkaita

tarkastaa palkansaajien ja
palkanlaskennan perustietoja

toimii turvatietoisesti kayttdessaan
digitaalisia laitteita seka palveluita tai
sovelluksia

toimii energia- ja resurssiviisaasti

laskee palkansaajan
palkanlaskentakauden bruttopalkan
huomioiden luontoisedut ja muut
palkanlisat

laskee palkasta tehtavat vahennykset:
ennakonpidatyksen,
elakevakuutusmaksut,
tyottdmyysvakuutusmaksun seka
tarvittaessa muut tehtavat vahennykset

kasittelee palkanlaskennassa
sairauspoissaolot tai perhevapaat

laskee kuukausi- tai tuntipalkkalaisten
vuosilomaoikeuksia, lomapalkkoja tai
lomakorvauksia

kasittelee matkakustannusten korvaukset
huomioiden verohallinon ajantasaiset
ohjeet

tuntee tyOkorvauksen kasittelyprosessin

ratkaisee tyOtehtavissa esiin tulleita
ongelmatilanteita

noudattaa ohjaavia sdadoksia seka
organisaation ohjeita tietosuojasta ja
salassapidosta

noudattaa ohjaavia sdaddksia ja
organisaation ohjeita tietoturvasta

huolehtii tydkyvystaan ja kayttaa
ergonomisia tydasentoja
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Palkanlaskennan raportointi

Naytetdan Naytetaan

Ammattitaitovaatimus Huomiot

tyopaikalla muuten
tuottaa lainséddannon edellyttamat
palkanlaskennan raportit organisaation
ohjeiden mukaisesti

noudattaa ohjaavia sdadoksia ja
organisaation ohjeita palkanlaskennan
arkistoinnista

varmistaa laskemansa palkkakauden
palkkojen tietojen oikeellisuuden

huolehtii oman roolinsa mukaisesti
tulorekisteri-ilmoituksista oikea-aikaisesti

laskee palkanlaskentakaudelta
maksettavat tydnantajan lakisdateiset
sosiaalivakuutusmaksut ja maksettavan
ennakkopidatyksen

Ammattitaidon osoittamistavat

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdossa kaytannon palkanlaskennan ty6tehtavissa tyopaikan tydymparistossa.
Opiskelija valmistautuu palkanlaskentaan, laskee palkkoja ohjelmalla seka toteuttaa palkanlaskennan raportointia. Silta
osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida naytdn perusteella, ammattitaidon osoittamista
taydennetaan yksildllisesti muilla tavoin.
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Osaamisen arviointi

Opiskelija

Tyydyttava 1

Tyydyttava 2

Hyva 3

Hyva 4

Kiitettava 5

toteuttaa tyon ohjeiden mukaisesti

toimii yhteistyokykyisesti

tarvitsee joissakin tilanteissa lisdohjeita

hyodyntaa tyossa tarvittavaa perustietoa

muuttaa toimintaansa saamansa palautteen mukaisesti

toteuttaa tydn oma-aloitteisesti ja ohjeiden mukaisesti

toimii yhteistyOkykyisesti ja vuorovaikutteisesti

tarvitsee vain harvoissa tilanteissa lisdohjeita

hyodyntaa tyossa tarvittavaa tietoa tarkoituksenmukaisesti
muuttaa toimintaansa saamansa palautteen ja omien havaintojen
mukaisesti

toteuttaa tyokokonaisuuden itsenaisesti

toimii yhteistyokykyisesti ja aloitteellisesti vuorovaikutustilanteissa
selviytyy tavanomaisista ongelmanratkaisutilanteista

hyodyntaa tyossa tarvittavaa tietoa monipuolisesti

arvioi suoriutumistaan realistisesti

suunnittelee ja toteuttaa tydkokonaisuuden itsenaisesti

toimii yhteistyOkykyisesti ja rakentavasti vuorovaikutustilanteissa
selviytyy ongelmanratkaisutilanteista hyodyntaen monipuolisia
ratkaisutapoja

soveltaa tyossa tarvittavaa tietoa monipuolisesti ja perustellusti
arvioi suoriutumistaan realistisesti seka tunnistaa vahvuuksiaan ja
kehittamisen kohteitaan

suunnittelee toteuttaa tyokokonaisuuden itsenaisesti ottaen huomioon
muut toimijat

toimii yhteistyokykyisesti ja rakentavasti haastavissakin
vuorovaikutustilanteissa

soveltaa tyossa tarvittavaa tietoa ongelmanratkaisutilanteissa
monipuolisesti ja kriittisesti

esittaa tyohon ja toimintaymparistoon liittyvia perusteltuja
kehittamisehdotuksia

arvioi suoriutumistaan realistisesti ja esittaa perusteltuja ratkaisuja
osaamisensa kehittamiseen

ymmartaa oman tyonsa merkityksen osana laajempaa kokonaisuutta
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