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Liiketoiminnan ammattitutkinto – aikataulut – Kevät 2025 

Opiskelut alkavat HOKS-keskustelulla ja atk-startilla yksilöllisen aikataulun mukaisesti omavalmentajan 

ohjauksessa. HOKS:iin kirjataan sinulle henkilökohtainen suunnitelma ja aikataulut opintojen 

suorittamiseksi. Riippuen suunnitelluista tutkinnon osista, opintojen kesto on ½ - 1½ vuotta. 

Voit aloittaa opiskelun oman aikataulusi mukaan suorittamalla pakollisen tutkinnon osan 

sisältöjä(tutkintotavoite) joustavasti verkon välitteisesti. Tarjolla säännölliset opettajan TEAMS-

ohjausajat.  

Koulutuspäivät järjestetään TEAMS:lla pääsääntöisesti aikavälillä 9-15. 

Tutkinnon osat: 

Assistentti- ja sihteerityön palvelut 60 osp 

26.2.2025  Orientaatio ja assistentti-sihteeri työtehtävät, Asiakkuuksien hoitaminen, 

18.3.2025  Tapahtumien suunnittelu ja käytännön järjestelyt, Matkojen järjestäminen 

24.3.2025  Kokousten järjestäminen, tekniikka ja kokousasiakirjat 

8.4.2025  Asiakirjahallinto, tiedottaminen ja hankinnat 

2.4.2025 Kieliopinto-päivä: englanti 

13.5.2025 Wordin tehokäyttö 

3.6.2025 Excelin tehokäyttö 

Markkinointiviestinnän toimeksianto 60 osp 

3.4.2025  Orientaatio ja markkinointiviestinnän toimeksianto ja toimiala  

17.4.2025  Markkinointiviestinnän suunnittelu 

15.5.2025  Markkinointiviestinnän englanti 

22.5.2025   Digitaalinen- ja some-markkinointiviestintä 

5.6.2025 Markkinointiviestinnän toteutus, analysointi ja arviointi 

Henkilöstöpalvelut 60 osp 

12.3.2025  Orientaatio ja henkilöstöpalvelut organisaatioissa  

26.3.2025  Tarkentuu 

9.4.2025  Tarkentuu 

23.4.2025   Tarkentuu 

7.5.2025 Tarkentuu 

Myynnin ja asiakaspalvelun suunnittelu ja toteuttaminen 60 osp 

17.3.2025  Orientaatio ja asiakaspalvelu  

27.3.2025  Myyntityön suunnittelu 

11.4.2025  Hinnoittelun perusteet ja kannattavuus 

23.4.2025   Asiakkuuksien hoito 

7.5.2025 Myyntityö 1 

21.5.2025 Myyntityö 2 

10.6.2025 Erilaisuus asiakaspalvelussa 
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Asiakashankinta 60 osp 

10.4.2025  Orientaatio ja mitä asiakashankinta on  

29.4.2025  Verkostot, tiedonhaku ja asiakashankinnan keinot 

6.5.2025  Asiakaskohtaaminen, tuote-esittely ja myyntiprosessi 

20.5.2025   Asiakashankinnan arviointi ja kehittäminen 

2.6.2025 Koonti ja palaute 

Palkanlaskennan hoitaminen 60 osp 

27.2.2025  Orientaatio ja työlainsäädäntö  

13.3.2025  Palkkakausittainen palkanlaskenta ja palkkakirjanpito 1 

3.4.2025  Palkkakausittainen palkanlaskenta ja palkkakirjanpito 2 

15.4.2025   Vuosilomapalkkojen laskenta ja tilastot 1 

14.5.2025 Vuosilomapalkkojen laskenta ja tilastot 2 

Kaikissa koulutuksissa käytössäsi ovat Kauppakamarin Koulutusonline-sisällöt.  

 

 

 

 

 


