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Liiketalous, kauppa ja tietojenkäsittely 
Kuopion toimialue 

 
1. HENKILÖKOHTAISTAMISSUUNNITELMA 

 
 

1.1 Perustietolomake/Hakeutumisvaiheen henkilökohtaistaminen 
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1. PERUSTIEDOT 
 
1. Henkilötiedot 
Nimi       Syntymävuosi       
Lähiosoite       Puhelin koti       
Postiosoite       Puhelin työ       
Sähköposti       Äidinkieli   
 
2. Koulutustiedot 
Peruskoulutus 

 kansa- tai kansalaiskoulu  peruskoulu   keskikoulu  lukio/ylioppilas 
Ammatillinen koulutus  
Oppilaitos Tutkinto/linja/koulutuksen aihe Kesto Vuosi 
    

    

    

    

    

    

 
 
3. Työkokemus (tärkeimmät työpaikkasi, aloita viimeisimmästä) 
Tällä hetkellä  olen työssä  työsuhde määräaikainen    en ole työssä 
 
Työpaikka Työtehtävät Aika 
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4. Muu osaaminen (esim. vapaa-ajan harrastustoiminta tai luottamustehtävät) 
      

 
5. ATK-osaaminen 

   @-kortti      A-kortti   AB-kortti  muu, mikä 

 
5.1 Muu atk-osaaminen (valmisohjelmien hallinta esim. taloushallinnon ohjelmat, tilaus- ja varastoseuranta-
ohjelmat) 
      

 
6. Kielitaito ( V = välttävä, T = tyydyttävä, H = hyvä, K = kiitettävä, E = ei lainkaan) 
    englanti     ruotsi     saksa      ranska     muu, mikä       
 
 
2. TAUSTAA 
 
1. Omat toiveet ja tarpeet tutkinnon suorittamiselle/osaamisen täydentämiselle? 
      

 
2. Tutkinnon suorittamiseen ja ammattitaidon hankkimiseen vaikuttavat asiat (esim. oppimisvaikeudet 
tai elämäntilanteeseen liittyvät opiskeluun vaikuttavat asiat) 
      

 
3. Työpaikan odotukset tutkinnon suorittamiselle/osaamisen täydentämiselle (työpaikan edustaja nä-
kemys, erityisesti henkilöstö-, yhteishankinta- ja oppisopimuskoulutuksessa ) 
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3. LÄHTÖTASON SELVITYS JA ETEENPÄIN OHJAUS 
 
1. Hakeutujan lähtötilannetta ja tarvetta tukeva tutkinto/tutkinnot  
 

 Liiketalouden perustutkinto, merkonomi 
 Tietojenkäsittelyn perustutkinto, datanomi 
 Myynnin ammattitutkinto 
 Sihteerin ammattitutkinto 
 Taloushallinnon ammattitutkinto 
 Tietojenkäsittelyn ammattitutkinto 
 Viestinvälitys- ja logistiikkapalvelujen ammattitutkinto 
 Yrittäjän ammattitutkinto 
 Johtamisen erikoisammattitutkinto 
 Kaupan esimiehen erikoisammattitutkinto 
 muu mikä       
 muu mikä       
 muu mikä       

 
2. Joiden osalta tehtynä seuraavat selvitykset/itsearvioinnit 
 
Hakeutuja on tehnyt osaamiskartoituksen osoitteessa www.osaan.fi. (Tulokset liitteenä) 
Liitteenä hakeutujan vapaamuotoinen itsearviointi ko. tutkinnon ammattialan mukaisesta osaamisesta
Liitteenä hakeutujan ammattialan mukaista osaamista osoittavia työtodistuksia 
Liitteenä hakeutujan ammattialan mukaista osaamista osoittavia opintotodistuksia 
Liitteenä dokumentaatioita muulla tavoin hankitusta osaamisesta (harrastus-, yhdistystoiminta ym.) 
      
      
 
3. Hakeutuja ohjataan  
 

 suorittamaan         tutkintoa Savon ammatti- ja aikuisopistossa 
 ottamaan yhteyttä seuraavaan oppilaitokseen        
 muu vaihtoehto, mikä       

 
Savon ammatti- ja aikuisopiston tutkinnon vastuuhenkilö      
Puhelin       Sähköposti       
 
Sovittu henkilökohtaisen jatko-ohjauksen aika   .  .200   klo      
 
3.1 Tarvittavan ammattitaidon hankkimiseksi/täydentämiseksi tarvittavan koulutuksen ja/tai tutkinnon 
suorittamisen rahoitus  
 

 työvoimakoulutus  oppisopimus  ammatillinen lisäkoulutus  muu rahoitus, mikä       
 
3.2 Arvio tutkinnon suorittamisen ja ammattitaidon hankkimisen ohjaus- ja tukitarpeista sekä maa-
hanmuuttajien kielitaito ja työelämätietous 
 
Ohjaus- ja erityiset tukitarpeet (ammatillinen erityistarve, lukiominaisuus, kielitaito, matematiikka, atk-taidot, 
opiskelutekniikka yms.) 
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Maahanmuuttajat 
Suomen kielen taso (kuvaus tasosta sanallisesti) 
      

Suomalainen työelämä- ja yhteiskuntatieto 
      

 
Muuta huomioitavaa 
      

 
 
Suunnitelma laadittu   .  .20   
Hakeutuja 
 

Tutkinnon järjestäjän edustaja 
 

            
 
 
 
 
 
 


