Kauppa kay ja tieto
kulkee

Hyvat perustutkinnot tarjoavat monia tyétilaisuuksia liike-
elamadssa. Ne aukovat urapolkuja ja mahdollisuuksia kehittya
oman tahdon ja taipumusten mukaan.

MERKONOMI, liiketalouden perustutkinto
DATANOMI, tieto- ja viestintatekniikan perustutkinto

Merkonomi tydskentelee asiakkaiden kanssa myynti- ja palvelutehtdvissa, tiimeissa
ja projekteissa. Kaupallinen koulutus antaa laaja-alaiset valmiudet kauppaan, liike-
elamaan ja julkishallinnon asiakaspalvelu- ja toimistotehtdviin. Merkonomien
tyopaikkojen ennakoidaan lisddntyvan etenkin kaupan alalla.

Datanomi tekee tyo6ta liike-elaman tietojenkasittelytehtavissa. Han kouluttaa, avus-
taa ja neuvoo yrityksen muita tyontekijoitd tietotekniikan kdytdssa. Tietotekniikan
kehitys, tietoverkot, verkkokauppa, sahkdinen asiointi ja digitaalinen viestinta ovat
luoneet uusia toimintatapoja ja tyotilaisuuksia datanomin koulutuksen saaneelle.
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Liiketalouden perustutkinto
MERKONOMI

Asiakaspalvelun ja myynnin merkonomi on kaupan ja liike-
eldman ammattilainen. Merkonomi palvelee asiakkaita, myy
asiakkaiden tarpeita vastaavia tuotteita ja palveluja kannattavas-
ti. Han toimii lenkkina kaupan ketjussa. Arvokasta osaamista on
myds kannattavan yritystoiminnan hallitseminen.

Talous- ja toimistopalvelujen merkonomi osaa hoitaa pienen yrityk-
sen talous- ja toimistotehtavia kuten kirjanpitoa, laskutusta, palkan-
laskentaa, kannattavuusseurantaa ja toimistopalveluja. Koulutusoh-
jelma sisdltaa runsaasti erilaisia tietojenkasittelyn opintoja.

Molemmissa koulutusohjelmissa opiskellaan yrittdjyyttd ja oman
yrityksen perustamissuunnittelua.

Liiketalouden opiskelu kannattaa myos aikuisena

« tutkinnon voi suorittaa kahdessa vuodessa

- aikaisempi ammatillinen tutkinto tai lukio-opinnot
lyhentévét opiskeluaikaa

« tutkinnon voi suorittaa osissa

Tieto- ja viestintatekniikan
perustutkinto
DATANOMI

Datanomi asentaa, testaa ja dokumentoi asiakkaan tyotehtaviin
soveltuvia ty6asemalaitteistoja, sovellusohjelmia seka tarvitta-

via tietoliikenneyhteyksid. Han opastaa asiakasta kayttédnotos-
sa ja samalla varmistaa laitteistojen ja ohjelmistojen toimivuu-

den. Han tuottaa tietoverkkoon palveluja palvelimelle ja suojaa
seka varmistaa tietoverkossa kdsiteltavan tiedon.

Kayton tuen koulutusohjelman suorittanut kehittada ja yllapitaa
tieto- ja viestintateknistd toimintaymparistda ja siind tarjottavia
palveluja. Han auttaa asiakasta kdyttamaan tydvalineohjelmia,
sovellusohjelmia ja tietoverkkopalveluja seka kouluttaa ja opas-
taa tarpeen mukaan. Tieto- ja viestintatekniikan parissa tyos-
kentelevaltad vaaditaan luotettavuutta, joustavuutta ja luovuutta
alati muuttuvassa teknisessa palveluymparistossa.

Opiskelijaksi hakeminen

Koulutukseen haetaan yhteishaulla. Ohjeita saa mm. tyévoima-
toimistoista ja oppilaitoksista. Pddsyvaatimuksena on perus-
koulu tai vastaavat tiedot. Aiemmat opinnot otetaan huomioon
tutkintokohtaisesti.

Jatko-opinnot

FAl:n kolmivuotisen perustutkinnon suorittaneella on yleinen
jatko-opintokelpoisuus.
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Ammatillisia opintoja

MERKONOMI
Asiakaspalvelu

- liiketoimintaosaaminen

- asiakaspalveluosaaminen
- talousosaaminen

- tietotyon valineet

Asiakaspalvelun ja myynnin
koulutusohjelma

Talous- ja toimistopalvelujen
koulutusohjelma

Koulutusohjelmaopintoihin kuuluu pa-
kollisia, valinnaisia ja vapaasti valittavia
tutkinnon osia.

DATANOMI

- Organisaation tieto- ja viestintateknisissa
palvelutehtavissa toimiminen

- Tieto- ja viestintdteknisen laitteen hankinta
ja kayttdéonotto

Kdyton tuen koulutusohjelma

- Yllapitopalvelut

- Tieto- ja viestintateknisten palvelujen
kayttoonotto ja tuki

Lisaksi valinnaisia ammatillisia tutkinnon
osia

Tydssdoppiminen

Ty6ssdoppiminen on ohjattua ja arvioitua
opiskelua tyopaikalla. Se kestda vahintaan
20 opintoviikkoa ja suoritetaan yleensa

2 kk:n jaksoissa. Tydssdoppimisjakson voi

suorittaa myods ulkomailla.

Kaksoistutkinto

FAl ja Forssan yhteislyseo tarjoavat
mahdollisuuden suorittaa perustutkinnon
rinnalla myds yo-tutkinnon. Téll6in osa
opinnoista hoidetaan lukion puolella ja
osallistutaan yo-kirjoituksiin.
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