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1 AMMATILLISEN KOULUTUKSEN OSAAMISEN ARVIOINNIN LAHTOKOHDAT

Tama asiakirja koostuu kahdesta osasta, joista ensimmaisessa kdydaan lapi ammatillisen koulutuk-
sen osaamisen arviointia ohjaavat lait ja maaraykset seka kuvataan osaamisen arvioinnin toteutta-
missuunnitelman roolia osana koulutuksen jarjestdjan, Business College Helsinki/Helsinki Business
College Oy:n laadunhallintajarjestelmaa. Toinen osa sisaltdaa Business College Helsingin jarjesta-
man Liiketoiminnan perustutkinnon osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman. Liiketoimin-
nan perustutkinnon osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma liiteasiakirjoineen on tallen-

nettu Business Collegen intraan kohtaan Opettajan ohjeet.

1.1 Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmaa saatelevat lait ja maaraykset

Ammatillisena tutkintokoulutuksena toteutettava koulutuksen jarjestdjakohtainen osaamisen arvi-
oinnin toteuttamissuunnitelma perustuu lakiin ammatillisesta koulutuksesta (L 531/2017, 53 §).
Lisdksi osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman laatimista ohjaavat seuraavat lait, asetuk-
set ja maaraykset:
e Valtioneuvoston asetus ammatillisesta koulutuksesta (673/2017)
e Laki opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta annetun lain muuttamisesta (532/2017)
e Valtioneuvoston asetus opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta annetun valtioneuvoston
asetuksen muuttamisesta (735/2017)
e Opetus- ja kulttuuriministerion asetukset:
- Asetus ammatillisen koulutuksen tutkintorakenteesta annetun opetus- ja kulttuuri-
ministerion asetuksen liitteen muuttamisesta (137/2017)
- Asetus oppisopimuskoulutuksessa olevan opiskelijan opintososiaalisista etuuksista
(679/2017)
- Opetus- ja kulttuuriministerion asetus opiskelijaksi ottamisen perusteista ammatilli-
sessa perustutkintokoulutuksessa (699/2017)
- Opetus- ja kulttuuriministerion asetus ammatillisen koulutuksen laskentaperus-

teista (682/2017)
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e Opetushallituksen maarays todistuksiin ja niiden liitteisiin merkittavista tiedoista ammatilli-
sessa koulutuksessa ja valmentavassa koulutuksessa (OPH-54-2018)

e Opetushallituksen maarays osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen peri-
aatteista ja arvosanojen muuntamisesta ammatillisessa koulutuksessa (OPH-501-2018)

e Opetushallituksen ohje “Erityinen tuki ammatillisessa koulutuksessa” (26.3.2018)

e Opetushallituksen ohje “Naytot ja osaamisen arviointi” (26.3.2018)

1.2 Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma osana laadunhallintajarjestelmaa

Ammatillista koulutusta on viime vuosien aikana uudistettu voimakkaasti. Uudistusten kohteena
ovat olleet ammatillisen koulutuksen lainsaadanto, rahoitus, tutkintojen perusteet ja tyopaikalla
tapahtuvan koulutuksen toteutustavat. Ammatillisen koulutuksen keskidodn ovat nousseet asiakas-
lahtoisyys ja osaamisperusteisuus. Tavoitteena on, ettd ammatillinen koulutus vastaa oikea-aikai-

sesti, ketterasti ja vaikuttavasti opiskelijan ja ty6elaman osaamistarpeisiin.

OSAAMISPERUSTEISUUS 2.

ON ASIAKASLAHTOISYYTTA ?
[+
T

3 TUVA
OSAAMINEN

1.

Esimerkiksi:

Tydkokemus

Harrastukset

Varusmies- tai sivillipalvelu
Ulkomailla suoritetut opinnot

OPISKELLAAN SELLAISTA,

JOSTAEI VIELA OLE

OSAAMISTA

* Yksildlliset ja
joustavat opintopolut

* Monipuoliset
oppimisymparistdt

vy
Aiemmat tutkinnot ja tutkintojen osat
Opinnot lukiossa, kansanopistoissa,
kansalais- ja tydvaenopistoissa,
korkeakouluissa

Muu alempi osaaminen

DR ERVISNINGS | DCH KULTURMINISTERIET #AMISREFORMI
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Asiakaslahtoisen ja osaamisperusteisen osaamisen osoittamisen lahtokohtana on jokaiselle opis-
kelijalle laadittava henkilokohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma (HOKS). Opiskelijan ja tyo-
elaman kanssa yhteistyossa laadittu kehittamissuunnitelma luo pohjan laadukkaalle osaamisen
osoittamiselle seka arvioinnin toteuttamiselle ja todentamiselle. Nama yhdessa muodostavat
osaamisen osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen laadunhallinnan kokonaisuuden, osaamisen
arvioinnin toteuttamissuunnitelman, joka on osa koulutuksen jarjestdjan laadunhallintajarjestel-
maa. Koulutuksen jarjestdjan laadunhallintajarjestelma on osa suomalaisen ammatillisen koulu-
tuksen laadunhallinnan kokonaisuutta, joka puolestaan on osa eurooppalaisen laadunvarmistuk-

sen viitekehysta (ks. www.egavet.eu). Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma liitetdaan aina

osaksi koulutuksen jarjestajan jarjestamislupahakemusta. Lisaksi sita kaytetaan tydelamatoimikun-
tien, opetus- ja kulttuuriministerion, Opetushallituksen ja Kansallisen koulutuksen arviointikeskuk-

sen kansallisen seurannan valineena ja kehittamistoimenpide-ehdotusten pohjana.

AMMATILLISEN KOULUTUKSEN LAADUNHALLINTA

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO J KOULUTUKSEN JARJESTAJAT

/

Opy5yEL R
TYOELAMA

n kehittaminen
usteet ja muut
Nayttdjen ja osaamisen arvioinnin

laadunvarmistus

Osallistuminen tutkintorakenteen ja
Arviointitieto pastoksentekoa ja perusteiden kehittamiseen

Arviointi- ja palautetiedon
hyddyntdminen omassa toiminnassa

kehittamista varten
Laadunhallintajdrjestelmien ulkoinen
arviointi, oppimistulosten arvioinnit ja
teema- ja jarjestelmaarvioinnit
Laadunhallinnan ja arvioinnin tuki
koulutuksen jarjestajille
Kansainvalinen yhteistyd
Koulutuksen arvioinnin kehittaminen
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Koulutuksen jarjestdjan laadunhallintajarjestelma sisaltdaa ammatillisen koulutuksen lain ja maa-
raysten mukaiset menettelyt osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman laadinnasta, hyvaksy-
misesta, paivittamisestd, dokumentoinnista ja arkistoinnista (L531/2017, 53 §). Koulutuksen jarjes-
tdjan tulee seurata osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman toimivuutta ja ryhtya kehitta-

mistoimiin saatavan tiedon pohjalta.

Koulutuksen jarjestdja voi halutessaan kirjata osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmaan
paattamansa linjaukset osaamisen arvioinnin toteuttamistavoista ja menettelyista. Koulutuksen
jarjestaja laatii osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tutkinto- tai koulutuskohtaisesti ja
tarvittaessa tarkemmallakin tasolla. Suunnitelma voi olla tarpeen laatia tutkinnon osan tasolla esi-
merkiksi silloin, kun tutkinnon osa on poikkeava erillissaaddsten vuoksi, tai tutkinnon osa kuuluu
useampaan eri tutkintoon. Osa osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman sisalldista voi olla
yhteista koulutuksen jarjestajan eri tutkinnoille. Koko suunnitelma tulee kuitenkin olla saatavissa

tutkinto- tai koulutuskohtaisena.

Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tavoitteena on ohjata koulutuksen jarjestajan
kaikkea osaamisen osoittamiseen, arviointiin ja todentamiseen liittyvaa toimintaa. Koulutuksen
jarjestaja kayttaa osaamisen arvioinnin suunnitelmaa oman, tutkintokoulutukseen liittyvan osaa-
misen arvioinnin suunnittelussa ja toteuttamisessa. Tarkeimmat kayttajaryhmat ovat opettajat,

opiskelijat, ohjaushenkildsto ja osaamisen arvioijat.



Kuvio 3. Osaamisen osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen laadunhallinnan kokonaisuus

Koulutuksen jarjestéja - johto

Opetus- ja ohjaushenkildstd ja muu koulutuksen jarjestdjan henkilosto
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Suunnittelu Toteutus Seuranta ja Tarkistaminen/
- HOKSin laatiminen ja arviointi S
e kehittdminen
-Osaamisen arvioinnin to- osofttamisen ja arvioinnin sPaloute’; seuranta: jaars ~Toiminta suunnittelun ja
teuttamissuunnitelma e viointi — ja tulostiedon toiminnan kehittamiseksi
e seuranta ja arviointi
-Muut mahdolliset koulu- nen, arvioini ja dokumen-
tuksen jarjestédjan suunni- tointi
telmat ja ohjeet -Todistuksen antaminen

Toimintaymparisto

1.3 Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman laatiminen Business Collegessa

Helsinki Business College Oy on yksityinen ammatillinen koulutuksen jarjestdja, Helsingin seudun
kauppakamarin ja Suomen Liikemiesten Kauppaopiston Sdation omistama yhtio. Oppilaitoksella
on omistajayhteisdjen kautta vahvat yhteistyéverkostot paakaupunkiseudun elinkeinoelaman
kanssa. Tama mahdollistaa opiskelijoille monipuolisen tarjonnan erilaisiin tyotehtaviin ja osaami-
sen hankkimiseen. Ammatillista tutkintokoulutusta toteuttaa Business College Helsinki (jatkossa
Business College), jonka Liiketoiminnan perustutkinnon osaamisen arvioinnin toteuttamissuunni-
telman laatimista tdma asiakirja kasittelee. Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman hyvak-

syy johtoryhma.

Liiketoiminnan perustutkinnon osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma on luettavissa Busi-

ness Collegen kotisivuilla ja siitd tiedotetaan opiskelijoille seka alaikdisten opiskelijoiden osalta
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my0s heidan huoltajilleen Wilman valityksella. Tama asiakirja on kayty lapi opettajatiimeissa ja se

l6ytyy myds oppilaitoksen henkilokunnan intrasta kohdasta Opettajan ohjeet.

Lainsaadanto
Tutkinnon perusteet ja muut Saadospohja +
Opetushallituksen maaraykset OAT tietosisalto
OAT tietosisalto

Saadospohja +
OAT tietosisalto Osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelma

" $

Toimintaymparisto
S o Osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelma

Koulutuksen jarjestamisiupa
Osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelma

D =3I =-——-— TSI CQAD

(ol R N O TR

Business Collegen laatima Liiketoiminnan perustutkinnon osaamisen arvioinnin toteutussuunni-
telma liiteasiakirjoineen sisaltaa kuvaukset koulutuksen jarjestdjan toimenpiteistda osaamisen arvi-
oinnin toteuttamiseksi. Tdman asiakirjan tavoitteena on ohjata koulutuksen jarjestdjan toimintaa
liilketoiminnan perustutkinnossa osoitettavan osaamisen seka sen arvioinnin ja todentamisen

osalta.

Taman asiakirjan laatimiseen on osallistunut liiketoimintaa ja yhteisten tutkinnon osien osa-alu-

eita opettavia opettajia seka muuta henkilékuntaa. Erityisen tuen ja opiskelijahuollon osalta oppi-
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laitos tekee yhteistyota Helsingin kaupungin opiskeluhuollon toimijoiden kanssa. Toteuttamis-
suunnitelman laadinnassa on otettu huomioon myos opiskelijoilta ja tydelaman edustajilta saatu

palaute.

Taman asiakirjan laadinnassa on kaytetty tietolahteinda mm. koulutuksen jarjestdjan johtosaantoa
liitteineen, koulutuksen jarjestdjan jarjestamislupaa, koulutuksen jarjestajan toiminta- ja talous-
suunnitelmia, Business Collegen koulutustarjontaa ohjaavia pedagogisia linjauksia, koulutuksen
jarjestajan laatimia prosessikuvauksia ja sisdisia ohjeita, verkostohankkeiden tuotoksia ja Parasta —

hankemateriaalia, palautteita seka koulutuksen jarjestdjan arkistonmuodostamissuunnitelmaa.

1.4 Helsinki Business College Oy:n strategia ja arvopohja seka linjaukset

Helsinki Business College Oy:n visio vuodelle 2028 on “the best learning partner for your future”.
Toiminta-ajatuksen mukaisesti “meilla kasvaa tulevaisuuden osaajia”. Uudistetun strategian yti-
messa on Business Collegen kulttuuri, jossa sitoudutaan asiakaslahtoisyyteen, yhdessa tekemi-

seen, vastuun ottamiseen, seka uudistumiseen ja uudistamiseen.

AsiakaslahtGisyys Uudistuminen ja uudistaminen

(asiakkaamme ovat nuoret, aikuiset ja yritykset sek& organisaatiot;

toimimme kuitenkin asiakasléhtoiselld otteella myos sisdisesti) * kehitan tyStapojani asiakkaiden, tyéyhteison ja tiimin hyvéksi

¢ kehitan ja uudistan osaamistani tulevaisuuden tarpeita varten

e minulla on kyky ja halu toimia asiakaslahtoisesti muutoksen
keskella

* tunnen asiakkaani ja huomioin heidan tarpeensa toiminnassani
e varmistan hyvan asiakaskokemuksen jokaisessa kohtaamisessa

e toimin asiakkaan parhaaksi tavoitteellisesti ja tilanteeseen
soveltuvimmalla tavalla

Business Collegen kulttuuri

Yhdessa tekeminen Vastuun ottaminen

* olen aktiivinen yhteistyén tekija e teen minka lupaan
* rakennan luottamusta tutustumalla kollegoihin * noudatan yhteisesti sovittuja pelisaantoja

* tarjoan ja pyydan apua ¢ toimin siten, ettd omat, tiimin ja organisaation tavoitteet
* huomioin kollegani onnistumiset ja annan kannustavaa palautetta toteutuvat

e ymmarran mahdollisuuteni vaikuttaa paatoksenteossa

Asiakaslahtoisyys nakyy myos siina, etta jokaisella opiskelijalla on oma HOKS —ohjaaja, joka laatii

opiskelijan kanssa henkilokohtaisen osaamisen kehittdmissuunnitelman (HOKS). HOKS luo pohjan
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laadukkaalle osaamisen osoittamiselle sekd arvioinnin toteuttamiselle ja todentamiselle. Tutkinto-
koulutuksella opiskelijaa tuetaan yksilollisesti HOKS:n mukaisten osaamisvalmiuksien saavuttami-

sessa ja uraohjauksella osaamisen todentamiseen tarvittavan tydpaikan I6ytamisessa.

Laadunhallinnalla Business College edistdaa arvopohjansa ja strategiansa mukaisia tavoitteita seka
palveluprosessien tehokkuutta, sujuvuutta ja toiminnan jatkuvaa parantamista. Laadunhallinnan
toimintaperiaatteilla vastataan parhaiten opiskelijoiden, henkiloston, yhteistydkumppaneiden ja
muiden sidosryhmien odotuksiin, tarpeisiin ja kokemuksiin. Laadun kehittamisen tavoitteena ovat

tyytyvaiset asiakkaat, sujuvat koulutusprosessit seka tuloksellinen toiminta.

Business College on maaritellyt toimintansa ydin- ja tukiprosessit alla olevan kuvan mukaisesti.
Toiminnan laadukas johtaminen on oleellinen osa Business Collegen laadunhallintaa. Koulutuksen
jarjestajan tavoitteena on tuottaa asiakkailleen kilpailuetua tydelamaan valmentamalla heita tule-
vaisuuden osaamistarpeisiin ja muutokseen seka tukemalla heita verkostoitumaan jo opintojen

aikana muiden opiskelijoiden, alumnien ja tydelaman kanssa.
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Business College Helsinki s ke
Prosessikartta

Tuotokset
Sybtteet Osaaminen
Tutkinnot, Tutkinnon osat
Opiskelijavuodet
Tyoelama- ja jatko-

Hakijat Asiakkuudet Ulkoiset palvelut
Tydelaman osaamis- ja Kumppanit Toimittajat
kehittamistarpeet Sidosryhmat
Tutkinnon perusteet

Jarjestamislupa

Suunnitelmat
Osaamisen arvioinnin
toteuttaminen
Henkildkohtainen
osaamisen
kehittamissuunnitelma

1. Asiakashankinta ja kumppanuudet

2. Henkilokohtaistaminen

ey,
—d
— <
ET—

4. Innovaatiotoiminta

Business

opintovalmiudet
Urasuunnitelma
Yhteiskuntavalmiudet

Strategiset mittarit
Asiakastulokset, Henkilosto-
tulokset, Keskeiset suoritus-
kykytulokset ja
Yhteiskunnalliset tulokset
Perusrahoituksen, Suorite-
rahoituksen ja Vaikuttavuus-
rahoituksen mittarit
Talouden ja henkildstdn

hyvinvoinnin mittarit

College

Business Collegen toiminnan tulokset muodostuvat uuden rahoituslain mukaisista strategisista
mittareista, joita ovat perus-, suorite- ja vaikuttavuusrahoituksen mittarit seka talouden ja
henkildston hyvinvoinnin mittarit. Business College toteuttaa itsearviointeja 3-4 vuoden valein
Ammatillisen koulutuksen laadunhallinnan itsearvioinnin kriteeristén mukaisella arvioinnilla.
Vuonna 2019 toteutettiin Henkilokohtaistamisen prosessin itse- ja vertaisarviointi ja vuonna 2020
johtamisen, strategisen suunnittelun, tiedonhallinnan seka laadunhallinnan itse- ja vertaisarviointi.
Business College osallistuu myos strategiansa ja kehittdmisen painopisteiden mukaisiin
toimintansa keskeisten osa-alueiden arviointeihin seka laadun kehittamishankkeisiin. Business
College on jo kymmenen vuoden ajan kehittanyt laadunhallintaansa alueellisessa LARK-

laatuverkostossa.
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2 LIIKETOIMINNAN PERUSTUTKINTO - OSAAMISEN ARVIOINNIN TOTEUTTAMISSUUNNITELMA

2.1 Koulutuksen jarjestajan perustiedot

2.1.1 Koulutuksen jarjestaja

Business College Helsinki/Helsinki Business College Oy

e Annamari Tiitola-Savilahti, koulutuspaallikkd, annamari.tiitola-savilahti@bc.fi,

puh. +358 44 7756 406, liiketoiminnan perustutkinnon tutkintovastaava

e Antti Sirainen, koulutusjohtaja, Business College Helsinki, antti.sirainen@bc.fi

puh. +358 44 775 6352

2.1.2 Liiketoiminnan perustutkintokoulutuksen jarjestaminen Business Collegessa

Business College tarjoaa liiketoiminnan perustutkintokoulutusta
e peruskoulupohjaisille opiskelijoille,
e kaksoistutkintoa suorittaville opiskelijoille,
e pdivakoulutuksena aikuisopiskelijoille,
e tyon ohessa tapahtuvana oppisopimuskoulutuksena,
e maahanmuuttajataustaisille opiskelijoille,
e englanninkielisena toteutuksena,

e palvelualan ammattilaisille suunnattuna tyd ohessa tapahtuvana opiskeluna.

Liiketoiminnan perustutkinnon perusteet on kuvattu ePerusteissa. Kuvaukset Liiketoiminnan pe-
rustutkinnon paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuvista tutkinnon osista ja koulutuksen
jarjestajan paattamista yhteisten tutkinnon osien valinnaisista osa-alueista |6ytyvat Business Col-

legen intrasta kohdasta Opettajan ohjeet.


mailto:annamari.tiitola-savilahti@bc.fi
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2.2 Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

2.2.1 Osaamisen tunnistaminen

Business Collegen opinto-ohjaajat, opiskelijan HOKS —ohjaaja seka hanta opettavat opettajat tun-
nistavat kukin osaltaan opiskelijan aiemmin hankkimaa osaamista opiskelijan esittdmien asiakirjo-
jen (esim. tutkintotodistus, tyotodistus) ja muiden selvitysten (esim. osaamiskartoitus, haastat-
telu) pohjalta. Opiskelijan hankkimaa osaamista verrataan liiketoiminnan perustutkinnon perus-
teissa maariteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja osaamistavoitteisiin. Opiskelijan aiemmin hank-
kima osaaminen pyritdaan tunnistamaan kattavasti. Opiskelijalle voidaan tunnistaa aiemmin hankit-
tua osaamista yksittaisiin opintoihin, mutta niiltd osin kuin haneltd puuttuu tarvittavaa osaamista
ammatillisen tutkinnon osan ja/tai yhteisten tutkinnon osien osa-alueesta, HOKS —ohjaaja ohjaa

hanet tutkintokoulutukseen suorittamaan liiketoiminnan opintoja.

Tarkemmat Business Collegen tunnistamisen ja tunnustamisen menettelyt on kuvattu oppilaitok-

sen intranetsivuilla kohdassa Opettajan ohjeet.

2.2.2 Osaamisen tunnustaminen

Osaamisen tunnustaminen on osa opiskelijan arviointia ja sitda koskevat samat saddokset ja maa-
raykset kuin muutakin opiskelijan arviointia. Liiketoiminnan perustutkinnon muodostuminen maa-
rittelee sen, mita opiskelijan aiempia suorituksia voidaan tunnustaa. Osaamisen tunnustamisella

valtetadn opintojen paallekkaisyytta ja mahdollistetaan yksildlliset opintoajat.

Opiskelijan tulee toimittaa tunnustamista varten alkuperaiset dokumentit tai niista oikeaksi todis-
tetut kopiot. My06s ulkomaisen todistuksen antajan tulee olla omassa maassaan toimivaltainen vi-
ranomainen. Opiskelija vastaa ulkomaisten todistusten ja opintosuoritusotteiden tai vastaavien
kddnnattamisesta virallisella kdantajalla. Business Collegen viralliset kddannoskielet ovat suomi,

ruotsi ja englanti. Kddnnoskuluista vastaa opiskelija.
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Osaamista tunnustetaan joko sisallyttamalla osaaminen (ns. tekninen siirto) osaksi opiskelijan suo-
rittamaa perustutkintoa tai arvioimalla osaamisen vastaavuus ja ajantasaisuus. Tunnustaminen
tehddan kokonaisista tutkinnon osista tai yhteisten tutkinnon osien osa-alueista. Tunnustaminen
tehdaan opiskelijan toimittamien asiakirjojen ja muiden selvitysten pohjalta. Mikali asiakirjojen
perusteella ei voida tunnustaa osaamista sisallyttamalla, voidaan harkita osaamisen tunnustamista
arvioimalla. Talldin opiskelijan toimittamien selvitysten tulee olla luotettavia ja riittavan tarkkoja,
jotta arvioijat voivat arvioida osaamisen vastaavuuden ja ajantasaisuuden suhteessa liiketoimin-
nan perustutkinnon perusteisiin. Osaamisen ajantasaisuus arvioidaan opiskelijan esittdmien doku-
menttien ja muiden selvitysten perusteella (esim. tyotodistukset, portfolio, haastattelu, testit). Jos
opiskelijan toimittama asiakirja-aineisto ja selvitykset eivat ole riittavia tai riittavan ajantasaisia,

HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija ohjaa opiskelijan naytt6on tai muuhun osaamisen osoittamiseen.

Business Collegessa ammatillisten tutkinnon osien tunnustamisen arviointipaatdksen tekee kaksi
arvioijaa, joista toinen on koulutuksen jarjestdajan nimeama opettaja ja toinen opinto-ohjaaja, tai
perustelluista syistd muu koulutuksen jarjestajan edustaja. Yhteisten tutkinnon osien osa-alueen
tunnustamispadatoksen tekee koulutuksen jarjestdjan nimedama kyseista osa-aluetta opettava opet-

taja tai perustelluista syista muu koulutuksen jarjestadjan edustaja.

Jos opiskelija haluaa liittaa liikketoiminnan perustutkintoon osia aiemmasta toisen koulutusalan
ammatillisesta tutkinnosta, jonka perusteet eivat ole enda voimassa, opinto-ohjaaja ja opiskelijan
HOKS —ohjaaja pyytavat arvioijaa sellaiselta koulutuksen jarjestdjalta, jolla on kyseisen tutkinnon
jarjestamislupa. HOKS —ohjaaja pyytaa arvioijaa toisesta koulusta keskusteltuaan ensin perustut-
kinnosta vastaavan koulutuspaallikon kanssa. Tassa tapauksessa arviointipdatoksen Wilmaan kir-
jaa opiskelijan HOKS —ohjaaja, joka vastaa opiskelijan henkilokohtaistamisesta. Arvioimalla tunnus-
tetusta osaamisesta tehdaan merkinta opiskelijan HOKS:n Opetushallituksen ohjeiden mukaisesti.
Arvioimalla suoritettu tunnustaminen on hallinnollinen arviointipaatos, joka voi olla kielteinen tai
myonteinen ja se annetaan opiskelijalle valittomasti tiedoksi. Opiskelijalla on oikeus korottaa tun-
nustettua arvosanaa ja hakea tarkistamista ja oikaisupyyntda arvioimalla tunnustettuun arviointi-

paatokseen.
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Jos opiskelijalla on todistus tai opintosuoritusote, jossa on mukautettuja suorituksia, osaamisen
tunnistamisessa ja tunnustamisessa noudatetaan samaa menettelya kuin silloin, jos opiskelijan
ammatillisen perustutkinnon tutkinnon osat ja yhteisten tutkinnon osien osa-alueet on suoritettu
tutkinnon perusteiden mukaisina ilman mukautuksia. Samoja tunnustamisen periaatteita nouda-
tetaan, kun poiketaan ammattitaitovaatimuksista ja osaamistavoitteista. Mikali osaamisen arvioin-
tia on mukautettu tai ammattitaitovaatimuksista tai osaamistavoitteista on poikettu, ei opiskelijan
aiemmin hankitun osaamisen vastaavuutta voida valttamatta arvioida suhteessa liiketoiminnan
perustutkintoon. Mikali osaamista ei voida tunnustaa, opiskelija ohjataan hankkimaan tarvittavaa

ammattitaitoa puuttuvilta osin.

Tarkemmat Business Collegen tunnistamisen ja tunnustamisen menettelyt on kuvattu oppilaitok-

sen intranetsivuilla kohdassa Opettajan ohjeet.

2.3 Osaamisen osoittamisen suunnittelu
2.3.1 Nayttoympariston valinta

Osoittaakseen osaamisensa HOKS:n valitsemissaan liiketoiminnan perustutkinnon ammatillisissa
tutkinnon osissa opiskelija tekee kdytannon tyotehtavia (naytto), joissa han osoittaa tutkinnon pe-
rusteissa vaadittavan ammattitaidon kattavasti ja luotettavasti. Osaaminen osoitetaan ja arvioi-
daan tutkinnon osittain. Nayttosuunnitelman laatimisen perustana ovat tutkinnon perusteiden
mukaiset ammattitaitovaatimukset ja ammattitaidon osoittamistavat. Arvioitavan ammatillisen
tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin liittyva osaaminen voidaan osoittaa yhdessa tai useam-

massa tyopaikassa.

Opiskelija voi antaa ndaytdn osaamisestaan myds muissa nayttoymparistoissa, joita ovat esimer-
kiksi erilaiset tyoelamaa simuloivat toiminnalliset ndyttoymparistot seka hankkeet, projektit, tyo-
elaman toimeksiannot ja ndytot virtuaalisissa ymparistoissa. Opiskelija voi yhdessa naytdssa osoit-
taa my0Os useampaan ammatilliseen tutkinnon osaan liittyvaa osaamista. Liiketoiminnan perustut-

kinnon tutkinnon perusteiden Ammattitaidon osoittamistavat -kohdassa maaritellaan tarkemmin
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tutkinnon osittain nayttoymparistot ja kdytannon tyotehtavat, joissa opiskelija osoittaa kyseisen

tutkinnon osan osaamisen. Nayttoymparistd merkitadan opiskelijan HOKS:n.

Business Collegessa opiskelijan osaamisen osoittamisen nayttdymparisto valitaan siten, etta se
mahdollistaa ndayton/nayttojen toteuttamisen ja ammattitaidon arvioinnin mahdollisimman katta-
vasti. Nayttdympariston tulee mahdollistaa opiskelijalle kaytannon tydtehtavien tekeminen ai-
doissa tyotilanteissa ja tyoprosesseissa. Opiskelijan nayttoympariston valintaan osallistuvat HOKS-
ohjaaja/opettaja-arvioija, opiskelija ja tydelaman edustaja. HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija var-
mistaa ennen koulutus- tai oppisopimuksen tekemistd, ettad opiskelijan tyotehtavat ja tydympa-
risto tai muu edelld kuvattu osaamisen hankkimisen ymparistdé mahdollistavat liiketoiminnan pe-
rustutkinnon tutkinnon osan/osien suorittamisen kattavasti arviointikriteereiden mukaisesti. HOKS
-ohjaaja/opettaja-arvioija voi tarvittaessa hylata ty6-/nayttépaikan, jos se ei sovellu tutkinnon
osan/osien nayttoymparistoksi. Tarkemmat kuvaukset liiketoiminnan perustutkinnon suorittami-
seen soveltuvista ndayttoymparistoista on esitetty oppilaitoksen intranetsivuilla kohdassa Opetta-

jan ohjeet.

Myos ulkomaisen tyopaikan/muun nayttopaikan soveltuvuus nayttoymparistoksi kartoitetaan en-
nen ulkomailla tapahtuvaa opiskelua. HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija tarkastaa yhteistydssa oppi-
laitoksen kv -koordinaattorin kanssa ulkomaisen ty6paikan/muun nayttopaikan soveltuvuuden ja
perehdyttaa arvioijat tehtdavaan. Opiskelija voi ulkomaisen tyopaikkajakson aikana keskittya tarvit-
taessa vain osaamisen hankkimiseen ja ndyttd/ndytot voidaan suorittaa Suomessa. Tarkemmat
ohjeet ulkomailla suoritettavista naytoista |0ytyvat Business Collegen itslearning -verkko-oppimis-

ymparistosta kohdassa Kansainvaliset palvelut / International Affairs.

Jos liilketoiminnan perustutkinto-opiskelija ei voi osoittaa ammatillista osaamistaan kattavasti ai-
dossa tyo-/nayttoymparistossa, nayttoa voidaan tdydentdd muussa ndyttoymparistossa. Naytossa
osoitetun osaamisen taydentaminen on tarpeen esimerkiksi silloin, kun kdytannon tyotehtavia te-

kemalla ei ole mahdollista osoittaa riittdvan kattavasti tyon perustana olevaa tiedon hallintaa. Tay-



15 (31)

dentavana nayttona voidaan talloin kayttaa esimerkiksi suullista haastattelua tai kirjallisia tehta-
vid. Liiketoiminnan perustutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuksiin voi kuulua my®os sel-
laista osaamista, jota ei ole mahdollista osoittaa tyopaikan tyotehtavien yhteydessa. Naissa ta-
pauksissa on perusteltua jarjestetdaa naytté muualla kuin tyopaikalla. Business Collegessa tayden-
tavind nayttoymparistoina kaytetdan mm. oppilaitoksen tydelamaa simuloivia oppimisymparis-

t6ja, tapahtumia ja projekteja seka opiskelijan harrastustoimintaa.

2.3.2 Muu osaamisen osoittaminen

Business Collegessa yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden osaamisen osoittaminen suunnitellaan
opiskelijan kanssa yksil6llisesti. Suunnitteluun osallistuvat opiskelijan HOKS —ohjaaja, opinto-oh-

jaaja, opettajat ja tarvittaessa oppilaitoksen moniammatillisen ryhman edustajat.

Yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden osaamisen osoittamisen suunnittelu kaynnistyy opiskelijan
aiemmin hankitun osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta. Tarkemmat Business Collegen
tunnistamisen ja tunnustamisen menettelyt on kuvattu oppilaitoksen intranetin sivuilla kohdassa

Opettajan ohjeet.

Opiskelija hankkii tarvittavan osaamisen ennen yhteisten tutkinnon osien osaamisen osoittamista
siltd osin kuin se on tarpeellista. Business Collegessa on erilaisia yksil6llisia tapoja hankkia ja osoit-
taa osaaminen yhteisten tutkinnon osien osa-alueissa. Osittain yhteisten tutkinnon osien osa-alu-
eiden osaamisen hankkiminen on integroitu ammatillisten tutkinnon osien osaamisen hankkimista

kanssa.

Opiskelija voi osoittaa perustutkintoon kuuluvien yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden osaa-
mista ammatillisten ndyttdjen yhdessa, mikali nayttoymparisto ja tyotehtavat sen mahdollistavat.
Padsaantoisesti opiskelija osoittaa yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden osaamisen oppilaitos-

ymparistossa tai harrastustoiminnassa. Oppilaitoksen yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden nayt-
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toymparistot voivat olla esim. tydelamaa simuloivia ymparistdja kuten Action Point, PopUp Col-
lege, Helpdesk seka erilaiset testi- ja digitaaliset ymparistot. Yhteisten tutkinnon osien suoritta-

miseksi vaadittava osaaminen voidaan osoittaa myds kirjallisissa tai suullisissa kokeissa.

2.3.3 Osaamisen arvioijien valinta ja nimedaminen

Liiketoiminnan perustutkinnon ammatillisen tutkinnon osan arvioijana toimii opiskelijan HOKS -
ohjaaja/opettaja-arvioija tai perustelluista syista muu koulutuksen jarjestajan edustaja. Tyoelaman
arvioijana toimii paasaantoisesti opiskelijan tyopaikkaohjaaja. HOKS —ohjaajalta/opettaja-arvioi-
jalta ja tyoelaman arvioijalta edellytetdan alan riittavaa ammattitaitoa, lilketoiminnan perustutkin-
non tuntemusta ja perehtyneisyytta arviointityéhén. HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija varmistaa
ndyttésuunnitelman tekemisen yhteydessa sen, etta tydelaman arvioija on nimetty asianmukai-

sesti ja hanella on riittdva osaaminen ja valmius arviointitehtavaan.

Yhteisten tutkinnon osien osa-alueen osaamisen arvioi kyseistd osa-aluetta opettava opettaja.

Esteellisyyden osalta Business Collegessa noudatetaan hallintolain 27-29 § (L 434/2003). Esteelli-
syyden toteaminen koskee sekéd opettaja-arvioijaa ettd tyopaikan arvioijaa. HOKS —ohjaaja/opet-
taja-arvioija varmistaa nayttosuunnitelman laatimisen yhteydessa tyopaikkaohjaajan mahdollisen

esteellisyyden.

2.3.4 Arvioijina toimivien perehdytys arviointitehtavaan

HOKS — ohjaaja/opettaja-arvioija perehdyttaa tydelaman arvioijan arviointitehtavaan. Tyoelaman

arvioijat saavat kayttoonsa myos kirjalliset ohjeet (https://ohjaaja.bc.fi/). Business College jarjes-

taa perehdytysta arviointitehtaviin myos oppilaitoksen omille opettajille.

2.3.5 Osaamisen osoittamisen henkilokohtaistaminen

HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija, tyopaikkaohjaaja ja opiskelija suunnittelevat yhdessa yksil6llisesti
ne tyotehtavat, joissa opiskelija osoittaa osaamisensa liiketoiminnan perustutkinnon ammatilli-

sissa tutkinnon osissa. Osaamisen osoittamisesta kirjataan opiskelijan HOKS:n seuraavat tiedot:


https://ohjaaja.bc.fi/
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e ndytén/nayttojen ajankohta/ajankohdat (alkamis- ja paattymispaivamaarat),

e nayton/nayttojen sisalto,

e ndyttdymparisto(t),

e nayton/nayttojen arvioijat,

e tiedot muusta osaamisen osoittamisesta,

e arvioinnin mukauttaminen ja yksiléllinen arviointi seka ammattitaitovaatimuksista
tai osaamistavoitteista poikkeaminen,

e ohjaus, tuki ja erityinen tuki osaamisen osoittamisen aikana.

Naytossa opiskelija osoittaa osaamisensa siina laajuudessa, etta tutkinnon osan osaaminen voi-
daan arvioida kattavasti. Tarvittaessa ndytt6a voidaan jatkaa toisessa tyo-/nayttopaikassa siten,
ettd osaamistavoitteiden kattavuus varmistuu ja arviointi voidaan tehda luotettavasti. Jos opiske-
lija ei pysty ndyttamaan kattavasti osaamistaan aidossa tyotilanteessa, HOKS —ohjaaja/opettaja-
arvioija, tyopaikkaohjaaja ja opiskelija sopivat yhdessa taydentavista ammattitaidon osoittamista-

voista.

Yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden osalta kyseisen osa-alueen opiskelijaa opettava opettaja

sopii opiskelijan kanssa osaamisen osoittamistavat ja aikataulun.

2.3.6 Ohjaus, tuki ja erityinen tuki sekd osaamisen mukauttaminen

Jokaiselle opiskelijalle nimetaan HOKS-ohjaaja, joka toimii koko opiskelun ajan opiskelijan tukena
opinnoissa ja tyopaikalla tapahtuvassa oppimisessa. HOKS-ohjaaja kirjaa HOKS:n, mikali opiskelija
tarvitsee lisdohjausta tai muuta tukea opinnoissaan. Kaikilla opettajilla on omalta osaltaan ohjaus-
vastuu opiskelijan opintojen edistymisessa ja osaamisen hankkimisesta. Maahanmuuttajien osalta

varmistetaan erityisesti riittava kielitaito osaamisen hankkimiseen ja osaamiseen.

Opiskelijalla on oikeus erityiseen tukeen, jos han oppimisvaikeuksien, sairauden, vamman, kielitai-

don tai tydelamataitojen karttumisen tai muun syyn vuoksi tarvitsee pitkdaikaista tai sdannollista
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erityista oppimisen ja opiskelun tukea tutkinnon perusteiden mukaisten ammattitaitovaatimusten

tai osaamistavoitteiden saavuttamiseksi.

Business Collegessa erityista tukea tarvitsevien osaamisen hankkimista tuetaan mm.

yksilollisella ohjauksella, esim. tukiopetuksen tai osa-aikaisen erityisopetuksen tuella, tyopaikoilla
tapahtuvilla ohjauskaynneilla, tydpaikkaohjaajien perehdytykselld, selkokielisin suullisin ja kirjalli-
sin ohjein seka oppimaarien ja —sisaltdjen henkilokohtaistamisella opiskelijan kyvyt ja taidot huo-
mioiden. HOKS —ohjaaja toimii tdman prosessin koordinoijana. Alle 18-vuotiaiden opiskelijoiden

huoltajien kanssa tehddan yhteistyota kaikissa opiskeluun liittyvissa asioissa.

HOKS —ohjaaja ja muut opiskelijaa opettavat opettajat ovat tarkealla sijalla pyrittdessa tunnista-
maan opiskelijan tuen tai erityisen tuen tarve mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Opiskeluval-
miuksien, tydelamataitojen ja kielitaidon kartuttamiseksi on tarjolla opiskeluvalmiuksia tukevia
opintoja. Opiskelijan tukitoimet toteutetaan HOKS —ohjaajan ja moniammatillisen tukiryhman (eri-
tyisopettaja, opinto-ohjaaja, kuraattori, ladkari, terveydenhoitaja, sairaanhoitaja, psykologi) yh-
teistyona. Opiskeluhuollon jarjestamisesta vastaa Helsingin kaupunki. Erityisen tuen suunnitelman
ja viranhaltijapaatoksen valmistelun tekevat opinto-ohjaaja, erityisopettaja, kuraattori ja HOKS —

ohjaaja yhdessa opiskelijan kanssa. Suunnitelma kirjataan opiskelijan HOKS:n.

Tarvittaessa HOKS — ohjaaja ja opiskelija voivat arvioida opiskelijan tarpeen siirtya opiskelemaan
avoimeen oppimisymparistoon tai projektiryhmaan. Projektiryhmassa jokaisella opiskelijalla on
erityisen tuen suunnitelma ja siihen liittyva erityisen tuen paatds. HOKS —ohjaaja valmistelee opis-
kelijan siirtymisen avoimeen oppimisymparistoon tai projektiryhmaan yhteistydssa ohjaustoimin-
nan tiimin/tukipalveluiden kanssa. Avoimeen oppimisymparistoon tai projektiryhmaan siirtymisen

myo6ta opiskelijan HOKS — ohjaaja vaihtuu.
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Erityisen tuen tarve pyritddn tunnistamaan mahdollisimman varhain ja opiskelijan tukitoimet to-
teutetaan HOKS-ohjaajan ja moniammatillisen tydryhman yhteistyona. Erityisen tuen suunnitel-
maan liittyvan paatdksen tekee koulutusjohtaja. Erityisen tuen suunnitelmista vastaavat oppilai-

toksen erityisopettajat. Suunnitelma kirjataan opiskelijan HOKS:n.

Ammatillisissa perustutkinnoissa osaamisen arviointia voidaan mukauttaa opiskelijalle yksil6llisen
osaamisen arvioinnin ja mukautetun arviointiasteikon M1-M5 (sisaltden sanallisen osion ja osaa-
mista arvioidaan vertaamalla sitd opiskelijan HOKS:ssa asetettuihin tavoitteisiin) mukaisesti. Osaa-
misen arviointia mukautetaan vain siltd osin kuin se on opiskelijan henkilokohtaiset tavoitteet ja
valmiudet huomioon ottaen valttamatonta. Koulutuksen jarjestdja ei saa antaa tutkintotodistusta
tai todistusta suoritetuista tutkinnon osista, jos osaamisen arvioinnin mukauttamisen tai poikkea-
misen vuoksi opiskelija ei ole saavuttanut keskeisia tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksia ja
osaamistavoitteita. Jos arvioinnista poiketaan yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden osalta (esim.
toinen kotimainen kieli), tama vaikuttaa osaamispisteisiin. Osa-alue on korvattava jollakin toisella
osa-alueella tai osa-alueen osalla, jotta laajuus tayttyy. Poikkeamat ammattitaitovaatimuksista kir-

jataan opiskelijan HOKS:n tutkinnon osittain.

Opiskelijan osaamisen arvioinnin mukauttaminen ja yksil6llinen arviointi Business Collegessa:

e Tarvittaessa tutkinnon osien (tai tutkinnon osiin kuuluvien opintojen) mukauttamisesta
paatetadn moniammatillisesti erityisen tuen suunnittelu- tai seurantaneuvotteluissa. Eri-
tyisopettaja on aina mukana konsultoivana asiantuntijana, mikali mukautuspaatoksia teh-
daan. Mukauttamispaatos kirjataan aina opiskelijan erityisen tuen suunnitelmaan HOKS:n.

e HOKS —ohjaaja ja moniammatillisen tukiryhman edustajat huolehtivat yksil6llisten arvioin-
nin kriteerien maarittelysta seka tiedotuksesta arvioijille, tydopaikkaohjaajalle ja opiskeli-
jalle.

e Arviointikriteerit perustuvat tutkinnon perusteisiin kuitenkin niin, ettd ne ovat normaalin
T1-tason alapuolella (M1-M5) ja ne laaditaan silloin, kun se on aivan valttamaténta. Mu-

kautettaessa kiinnitetdan erityistd huomiota opiskelijan vahvuuksiin ja ty6llistymismahdol-
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lisuuksiin. Tavoitteena on, ettd opiskelija voi suorittaa tutkinnon, vaikka han ei voi saavut-
taa tutkinnon perusteiden mukaisia ammattitaitovaatimuksia tai osaamistavoitteita seu-
raavista syista:

o tutkinnon perusteiden mukaiset ammattitaitovaatimukset tai osaamistavoitteet
ovat olosuhteet, aiemmin hankittu osaaminen huomioiden joiltakin osin opiskeli-
jalle kohtuuttomia,

o poikkeaminen on perusteltua opiskelijan vammaan tai terveydentilaan liittyvista

syista.

Opiskelijan arvioijat ja opiskelija saavat tiedon mukauttamisesta seka ammattitaitovaatimuksista
tai osaamistavoitteista poikkeamisesta yhteisissd neuvotteluissa (ns. ETS-neuvottelut). Mukautuk-
sista ja poikkeamisista paatettaessa kuullaan alle 18 -vuotiaan opiskelijan huoltajaa/huoltajia.
TyOpaikkaohjaajat saavat tiedon mahdollisista mukautuksista ja poikkeamisista aloitusneuvotte-

lussa tyopaikoilla, jolloin mukana on aina myds erityisopettaja.

Erityisen tuen toimintaohje 16ytyy oppilaitoksen intrasta kohdasta Opettajan ohjeet, Ohjaus ja

tuki.

2.3.7 Yhteisty6 opiskelijan, ty6eldman ja muiden toimijoiden kanssa

Yhteisty0 alaikdisten opiskelijoiden huoltajien kanssa on tiivistd. Wilma -tunnuksilla huoltajat voi-
vat seurata opiskelijan opintojen etenemistd, ilmoittaa poissaoloista, nahda opiskelijan lukujarjes-
tyksen ja viestia opettajien kanssa. Ensimmaisen vuoden opiskelijoiden huoltajille jarjestetaan
myos kotivaeniltoja opintojen alkuvaiheessa. Kaksoistutkinto-opiskelijoiden huoltajille jarjestetdaan
kotivaenilta myos toisen opiskeluvuoden syksylla ennen ylioppilaskirjoituksia. Jokaisella opiskeli-
jalla on oma HOKS —ohjaaja, joka toimii opiskelijan tukena koko opiskelun ajan. Opiskelija saa tu-
kea ja ohjaus myos oppilaitoksessa tyoskentelevilta ammatillisilta ohjaajilta ja arkiohjaajilta, kan-
sainviélisten asioiden koordinaattoreilta sekd Futurasta, joka on Business College ty6elama- ja ura-

palveluiden yhteinen toimipiste.
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Keskeinen yhteistydkumppani on Helsingin kaupungin opiskeluhuollon toimijat: kuraattorit, psyko-

logit, sairaanhoitajat ja terveydenhoitajat.

Oppilaitoksella on omistajayhteis6jen kautta vahvat yhteistyoverkostot padakaupunkiseudun elin-
keinoelaman kanssa. Tama mahdollistaa opiskelijoille monipuolisen tarjonnan erilaisiin tyotehta-

viin ja osaamisen hankkimiseen.

Business College tarjoaa opiskelupaikan monille Skills Finlandin Taitaja-kisoihin ja huippu-urheili-
joiksi valmentautuville nuorille. Oppilaitos tekee kiinteda yhteisty6ta mm. urheiluseurojen, paa-
kaupunkiseudun urheiluakatemia Urhean, Skills Finlandin ja Suomen ammatillisen koulutuksen
kulttuuri- ja urheiluliitto, SAKU ry:n kanssa. My0s yhteistyo Laurean, Haaga-Helian ja Metropolian

ammattikorkeakoulujen kanssa on tiivista.

2.3.8 Palaute osaamisen kehittymisesta

Liiketoiminnan perustutkinto-opiskelijat saavat saannollista palautetta osaamisensa kehittymi-
sestd opintojen eri vaiheissa. Palautteen avulla opiskelijoita ohjataan HOKS:n mukaisten tavoittei-
den saavuttamisessa ja itsearvioinnin kehittymisessa. Palautetta osaamisen kehittymisesta anta-
vat opiskelijan HOKS — ohjaaja, opiskelijan opetuksesta vastaavat opettajat, tyopaikkaohjaajat seka

muut opiskelijan tukitoimiin osallistuvat koulutuksen jarjestdjan edustajat.

Opiskelija suunnittelee HOKS —ohjaajansa kanssa osaamisen hankkimisen ajankohdat ja tavat.
Nama tiedot kirjataan opiskelijan HOKS:n. Osaamisen hankkimista ovat mm. opettajien ohjauk-
sessa tyostettavat tehtavat ja tyopaikalla jarjestettava tutkintokoulutus. Nailla toimenpiteilla var-
mistetaan, etta opiskelijalla on riittdva osaaminen ennen ndyttda tai muuta osaamisen osoitta-

mista.
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2.3.9 Osaamisen arviointi ndytossa

Ty6elaman arvioija antaa opiskelijalle laadullista palautetta ndayton suorittamisen aikana. Han ke-
raa laadullista palauteta opiskelijan osaamisesta mm. haastattelemalla opiskelijaa ja havainnoi-
malla tdman tyoskentelya. Tyopaikkaohjaaja voi haastatella myds muita opiskelijaa tyopaikalla oh-

jaavia henkil6it tai hyédyntaa arvioinnissa esim. videoita, suunnitelmia, selvityksia ja laskelmia.

Jos opiskelija osoittaa arvioitavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin liittyvan osaamisen
useissa eri ndytoissa, arvioijat muodostavat arvosanan kokonaisuuden perusteella. Vahintaan toi-

nen arvioijista on paikalla yksittdisessa naytossa.

Arviointikeskusteluun osallistuvat HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija ja tyOpaikka-ohjaaja. Arvioijat
sopivat siita, voiko opiskelija olla mukana arviointikeskustelussa. Han ei kuitenkaan voi olla mu-
kana paattamassa omasta arvosanastaan. HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija toimii arviointikeskus-

telun vetajana ja vastaa tutkinnon osan arviointikriteerien mukaisesta arvioinnista.

2.3.10 Osaamisen arviointi muussa osaamisen osoittamisessa

Mikali liiketoiminnan perustutkinto-opiskelijoiden nayttoymparistot ja tyotehtavat mahdollistavat,
voidaan opiskelijan nayttésuunnitelmaan valittu yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden osaami-
nen nayttaa ja arvioida ammatillisten tutkinnon osien nayttéjen yhteydessa. Padsaantoisesti yh-
teisten tutkinnon osien osa-alueiden osaaminen Business Collegessa osoitetaan ja arvioidaan oppi-

laitosymparistossa.

Yhteisten tutkinnon osien osa-alueen osaamisen arvioi kyseisen osa-alueen opiskelijaa opettanut
opettaja. Erityista tukea tarvitsevien opiskelijoiden osalta yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden

osaamisen arvioinnin voi sovittaessa tehdda myos erityisopettaja.
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2.3.11 Opiskelijan itsearviointi

Opiskelijan itsearviointi on osa ammattitaidon kehittamista ja lilketoiminnan perustutkinnon am-
mattitaitovaatimuksia. Opiskelija voi osallistua ammatillisten tutkinnon osien nayton arviointikes-
kustelun, jossa han arvioi omaa osaamistaan suullisesti. Vaihtoehtoisesti opiskelija voi lahettaa ar-

vioijille kirjallisen arvion osaamisestaan. Itsearviointi ei vaikuta arvioijien paatokseen arvosanasta.

Itsearviointi on my06s osa yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden opiskelua. Opiskelijoiden itsearvi-

oinnin tavat vaihtelevat osa-alueittain.

Opiskelijan itsearviointi on osa Business Collegen laadullista arviointiprosessia. Se tukee arvioijien

tiedonhankintaa ja koulutuksen jarjestdjan arviointiprosessin kehittamista.

2.3.12 Arvioinnista paattaminen

Liiketoiminnan perustutkinnon ammatillisten tutkinnon osien ja yhteisten tutkinnon osien osa-

alueiden arvioinnin voivat suorittaa vain Business Collegen nimeama arvioijat.

HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija ja tydelaman edustaja ovat tasavertaisia arvioijia ja he tekevat
yksimielisesti yhdessa arviointipaatoksen tutkinnon osasta. Arvioinnin suorittanut opettaja kirjaa
arviointipaatdksen Wilmaan. Opiskelija voi olla |asna arviointikeskustelussa, mutta han ei voi olla
paattamassa omasta arvosanastaan. Arviointikeskustelun paatteeksi arvioijat tiedottavat

opiskelijalle arviointipdatoksesta. Tama koskee my0s tutkinnon osan hylattya arviointipaatosta.

Yhteisten tutkinnon osien osa-alueen arvioinnista paattaa opiskelijaa opettanut ja hanelle arvosanan anta-

nut opettaja, tai opiskelijaa opettanut ja opiskelijan osaamisen arvioinut erityisopettaja.

2.3.13 Osaamisen arvioinnin ja arviointipaatoksen dokumentointi

HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija kirjaa ndyton arvosanan perusteluineen Wilmaan. Mikali tutkin-

non osa on hylatty, myos siita kirjataan paatos perusteluineen Wilmaan. Yhteisten tutkinnon osien
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osa-alueen arviointipdatoksen Wilmaan kirjaa kyseisen osa-alueen opiskelijaa opettanut ja hanelle

arvosanan antanut opettaja tai erityisopettaja.

2.3.14 Arviointiaineiston sailyttaminen

Arviointiaineisto koostuu arvioijien tekemasta arviointipaatoksesta, opiskelijan kaytannon tyoteh-
tavien yhteydessa syntyneista dokumenteista seka kirjallisesti laaditusta itsearvioinnista. Mikali
ndyttoon liittyy dokumentoitua arviointiaineistoa, sen sailytyksesta ja arkistoinnista vastaa opiske-
lijan HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija kuuden kuukauden ajan nayton arvioinnista. Jos arviointiai-
neisto sisdltaa salassa pidettavia henkilotietoja (L 621/1999; 24 §), HOKS —ohjaaja/opettaja-ar-
vioija ottaa taman huomioon sailyttamalla arviointiaineisto lukituissa tiloissa. Sailytysajan paatyt-
tya HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija tuhoaa aineiston toimittamalla se lukolliseen tietoturvasaili-
006n. Edelld kuvatut arviointiaineiston sailyttamiseen liittyvat ohjeet koskevat myds yhteisten tut-

kinnon osien osa-alueiden arviointi ja arviointiaineiston sailyttamista.

Jos opiskelija on tallentanut arviointiin liittyvaa aineistoa oppilaitoksen verkko-oppimisymparisto
itslearningiin, aineistot ja itslearningin kayttdjaoikeus (AD-tunnukset) poistetaan kaytosta opiskeli-

jan valmistumisen tai eroamisen jalkeen.

2.3.15 Tietojen siirto kansalliseen opintosuoritus- ja tutkintotietorekisteriin

Opiskelijan HOKS —ohjaaja/opettaja-arvioija kirjaa opiskelijan osaamisesta annetun arviointipaa-
toksen Wilmaan, josta se siirtyy sovitun aikataulun mukaisesti kansalliseen opintosuoritus- ja tut-

kintotietorekisteri Koskeen.

2.3.16 Arvioinnin uusiminen

Arvioinnista vastaava opettaja jarjestdja opiskelijalle mahdollisuuden osaamisen osoittamisen uu-
simiseen, jos opiskelijan osaamisen arviointi on hylatty. Arvioinnista vastaava opettaja sopii yh-
dessa opiskelijan kanssa siitd, millaista lisdosaamista opiskelija tarvitsee voidakseen osoittaa osaa-

misensa uudelleen.
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2.3.17 Arvosanan korottaminen

Opiskelijalla on mahdollisuus korottaa arvioinnin perusteella annettua hyvaksyttya arvosanaa.
Opiskelijan tulee tall6in ottaa yhteytta siihen opettajaan, joka on antanut hanelle arvosanan ko-
rottamisen kohteena olevasta ammatillisesta tutkinnon osasta tai yhteisten tutkinnon osien osa-
alueesta. Arvioinnin tehnyt opettaja keskustelee opiskelijan kanssa siita, millaista lisdosaamista
opiskelijan tulee vield hankkia voidakseen korottaa aiemmin saamaansa arvosanaa. Hyvaksytyn
arvosanan korottaminen on mahdollista vain ammatillisissa tutkinnon osissa ja yhteisten tutkin-
non osien osa-alueissa. Opiskelija voi korottaa myds tunnustamalla saamiaan arvosanoja. Tall6in

hanen tulee ottaa yhteytta opinto-ohjaajaan.

Opiskelija voi korottaa Business Collegessa yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden arvosanoja
my0s tutkinnon suorittamisen jdlkeen. Talloin arvosanan korottamisesta peritdan maksu. Hinnasto

arvosanojen korottamisesta l0ytyy oppilaitoksen kotisivuilta.

2.3.18 Arvioinnin tarkistaminen ja oikaisu

Jos opiskelija on tyytymatén saamaansa arviointiin, han voi hakea siihen tarkistamista ja oikaisua
(L531/2017, 558). HOKS —ohjaaja kertoo opiskelijalle HOKS:n ensikertaisen hyvaksymisen yhtey-
dessa tarkistamis- ja oikaisumenettelysta. Asia kerrataan arvioinnin yhteydessa. Jos opiskelija on
alaikdinen ja hakee tarkistamista ja oikaisupyynt6a, arviointipaatoksen tehnyt opettaja on yhtey-

dessa myos huoltajaan.

Opiskelijalla on oikeus pyytda osaamisen arvioinnin tarkistamista arvioijilta 14 vuorokauden kulu-
essa siitd ajankohdasta, kun opiskelija on saanut tiedon ammatillisen tutkinnon osan tai yhteisten
tutkinnon osien osa-alueen arviointipaatoksesta. Opiskelija pyytaa arvioinnin tarkistamista kirjalli-
sesti hanet arvioineelta opettajalta. Opiskelija voi pyytda arvioinnin tarkistamista vain arvioijien tai
arvioijan paattamasta arvosanasta. Arvioijat tekevat paatoksen arvioinnin tarkistamisesta ilman
aiheetonta viivytysta. Mikali arvioinnissa on tapahtunut selva virhe, arvioijat voivat suorittaa uu-

den arvioinnin ilman arvioinnin tarkistamista tai oikaisupyynt6a (itseoikaisu).
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Jos opiskelija ei ole tyytyvdinen tarkistamisesta saamaansa paatokseen, han voi hakea oikaisu sen
alan tydelamatoimikunnalta, jonka alaisuuteen kyseinen ammatillinen tutkinnon osa kuuluu. Oi-
kaisupyynto tulee tehda kirjallisesti 14 vuorokauden kuluessa siitd, kun opiskelija on saanut tiedon
arvioinnin tarkistuspaatoksesta. Yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden arviointiin pyydetaan oi-

kaisua kasvatus- ja ohjausalan tyoelamatoimikunnalta.

Opiskelijan tulee kirjata oikaisupyyntdon seuraavat asiat:

e opiskelijan nimi ja yhteystiedot,

e suoritettavan perustutkinnon ja tutkinnon osan tai osa-alueen nimi, jonka arviointiin pyy-
detaan oikaisua,

e arvosana, jonka opiskelija on saanut osaamisen arvioinnin tarkistamista koskevasta paatok-
sesta,

e koulutuksen jarjestaja (oppilaitos), joka on vastannut tehdysta arvioinnista,

e ajankohta, jolloin opiskelija on saanut paatéksen arvioinnin tarkistamispyynt66nsa,

e selvitys siitd, miten paatosta/arviointia tulisi opiskelijan mielesta oikaista ja milla perus-

teella.

Opiskelijan tulee liittda saamansa arvioinnin tarkistamispaatos liitteeksi oikaisupyyntéon. Oikaisu-

pyynto ldhetetdan osoitteeseen tyoelamatoimikunnat@oph.fi.

2.3.19 Todistus tutkinnosta ja tutkinnon osasta ja todistus opiskelijan osaamisesta

Tutkinnon suoritettuaan opiskelija saa todistuksen tutkinnon suorittamisesta. Liiketoiminnan pe-
rustutkinnon tutkintotodistuksen sisallosta ja silhen merkittavista asioista on sdadetty laissa am-
matillisesta koulutuksesta (531/2017 608) ja sen nojalla annetussa Opetushallituksen maarayk-

sessa (OPH-2147-2020).

Jos opiskelija suorittaa koko liiketoiminnan perustutkinnon, noudatetaan tutkinnon muodostumis-

saantod. Jos opiskelija suorittaa liiketoiminnan perustutkinnosta vain tutkinnon osan/osia, hanelle
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annetaan todistus suoritetuista tutkinnon osista. Todistus suoritetuista tutkinnon osista annetaan
my0s silloin, jos opiskelija pyytaa sitd, tai kun hanet katsotaan eronneeksi kesken tutkinnon suorit-

tamisen.

Opiskelijan pyynndsta Business College antaa opiskelijalle todistuksen liiketoiminnan perustutkin-
non tutkintokoulutukseen osallistumisesta. Osallistumistodistus sisaltaa tiedot koulutuksen sisal-
|6sta ja kestosta. Lisdksi osallistumistodistukseen merkitdan lainsaadanto, johon koulutus perus-

tuu ja maininta, etta koulutus on todettu Opetushallituksen maaraamien liiketoiminnan perustut-

kinnon tutkinnon perusteiden mukaisesti.

Business College tarjoaa liilketoiminnan perustutkinto-opiskelijalle kalenterivuoden aikana kuusi
valmistumisajankohtaa, jolloin opiskelija voi saada todistuksen (todistuksenantopaivat). HOKS -
ohjaaja seuraa opiskelijan tutkinnon valmistumista ja ohjaa opiskelijaa kdynnistamaan todistuksen
hakuprosessin. Opiskelija anoo tutkintotodistusta Wilmassa opintojen loppuvaiheessa. HOKS- oh-
jaaja huolehtii siita, etta kaikki opiskelijan tutkinnon osat on suoritettu ja arvioitu hyvaksytysti va-
hintaan kaksi viikkoa ennen todistuksenantopaivaa. Koulutuksen jarjestadja paattaa valmistumis-
padivat ja valmistumiseen liittyvan aikataulun. Aikatauluista tiedotetaan opiskelijoille Wilmassa ja
verkko-oppimisymparistd itslearningissa. Opintotoimisto tarkistaa todistusviitteet ja osaamisen
tunnustamisen merkinnat ja valmistelee liiketoiminnan perustutkinnon tutkintotodistuksen ja
opintokortin allekirjoitettavaksi. Business Collegessa rehtori ja vararehtori allekirjoittavat tutkinto-

todistukset. Todistuksen suoritetuista tutkinnon osista allekirjoittaa rehtori.

2.3.20 Salassapito ja tietosuoja

Osaamisen arviointiin liittyvat tiedot sisaltavat henkilotietoja. Niiden kasittelyssa otetaan huomi-
oon EU:n tietosuoja-asetus (697/2016) ja sitd tarkentava kansallinen tietosuojalaki (L 1050/2018).
Helsinki Business College Oy:n yllapitama Business College Helsinki on yksityinen oppilaitos, joka
on kuitenkin JulkL:n tarkoittama viranomainen opintohallintoon (opiskelijaksi ottaminen, opiskeli-

jan arviointi, kurinpito) liittyvissa asioissa. Business Collegen arkistotoimi huolehtii yksityisten ja



28 (31)

yhteisOjen oikeusturvan ja tietosuojan asianmukaisesta huomioimisesta seka asiakirjojen lakisda-

teisen saatavuuden toteutumisesta.

Helsinki Business College Oy:n tietosuojasta vastaa tietosuojatiimi. Tietosuojatiimiin kuuluu tieto-
suojavastaava ja nelja henkiloston jasentad. Tietosuojavastaavana toimii tietohallintopaallikkd. Tar-
kemmat tiedot Helsinki Business College Oy:n tietosuojaan liittyvista asioista |oytyvat oppilaitok-

sen intrasta kohdasta Tietosuoja.

2.4 Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seuranta, arviointi ja parantaminen

Liiketoiminnan perustutkinnon osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seuranta, arviointi

ja parantaminen ovat osa Business Collegen laadunhallintajarjestelmaa.

Liiketoiminnan perustutkinnon osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmalle perustan antavat
koulutuksen jarjestdjan strategiset tavoitteet ja toiminnan suunnittelu seka ydinprosessien itse- ja
vertaisarviointien kehittamiskohteet seka opiskelija- ja tydelamapalautteet. Oppilaitoksen toteut-

tama tutkintokoulutus on saaddsten mukaista, asiakaslahtoista ja osaamisperusteista.

Paivittamistarpeita Liiketoiminnan perustutkinnon osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitel-
maan tulee mm. silloin, kun

e lainsdaadanto, maaraykset ja tutkinnon perusteet muuttuvat,

e toimintaymparistossa tapahtuu muutoksia,

e koulutuksen jarjestajan strategiaa muutetaan.

Liiketoiminnan perustutkinnon osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seurantaa ohjaavia
painopisteita ovat:
e osaamisen hankkimisen, varmistamisen, osoittamisen ja arvioinnin osalta laadukkaasti
tehty HOKS,
e opiskelijan osaamisen luotettava kriteeriperusteinen arviointi,

e laadukkaasti tehty osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen,
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e laadukkaat ja tutkinnon perusteiden mukaiset monipuoliset nayttdymparistot ja osaa-

vat arvioijat.

Liiketoiminnan perustutkinnon osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman toteutumista seu-

rataan ja arvioidaan oppilaitoksen strategisten tavoitteiden ja toimintaa ohjaavien prosessien mu-

kaisesti mm.:

ARVO-palautejarjestelmasta ja tiedottajaopiskelijoilta saatavan palautteen perus-
teella,

tyoelaman edustajilta saatavan palautteen perusteella,

tyoelamatoimikunnilta ja muilta viranomaistahoilta saatavan palautteen perus-
teella,

itse- ja vertaisarviointien seka ulkoisten arviointien kehittamiskohteiden perus-
teella,

koulutuksen jarjestdajan muilta sidosryhmilta saatavan palautteen perusteella.

Muita Business Collegen liiketoiminnan perustutkinnon laadunvarmistuksen keinoja ja tiedonke-

ruutapoja ovat:

pedagogiset kehittamispaivat,

opiskelijapalautteet,

henkiloston antama palaute,

tyoeldaman ja sidosryhmien antama palaute,

tiimikokoukset esimiesten johdolla,

PowerBI-raportit ja niiden kasittely johtoryhmadssa ja koulutustiimissa,
oppilaitoksen toimintaa ohjaavat toimintaohjeet,

Business Collegen itsearviointi, vertaisarviointi ja ulkoinen arviointi.

Keskeisistd laadunvarmistuksen tuloksista raportoidaan Business Collegen intrassa kohdassa Laa-

dunhallinta.



