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1 AMMATILLISEN KOULUTUKSEN OSAAMISEN ARVIOINNIN LAHTOKOHDAT

Tama asiakirja koostuu kahdesta osasta, joista ensimmaisessa kdaydaan lapi ammatillisen koulutuksen osaa-
misen arviointia ohjaavat lait ja maardykset sekd kuvataan osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman
rooli osana koulutuksen jarjestdjan, Business College Helsinki/Helsinki Business College Oy:n laadunhallin-
tajarjestelmaa. Toinen osa sisaltdaa taman raportin keskeisen asiakirjan, Business College Helsingin osaami-
sen arvioinnin toteuttamissuunnitelman. Tama asiakirja 16ytyy liitteineen intrasta kohdasta Opettajan oh-
jeet.

1.1.0saamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmaa saatelevat lait ja maaraykset

Ammatillisena tutkintokoulutuksena toteutettava koulutuksen jarjestajakohtainen osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelma perustuu lakiin ammatillisesta koulutuksesta (L 531/2017, 53 §). Lisdksi osaamisen
arvioinnin toteuttamissuunnitelman laatimista ohjaavat seuraavat lait, asetukset 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 asetuk-
sen muuttamisesta (735/2017)
e Opetus- ja kulttuuriministerion asetukset:
- Asetus ammatillisen koulutuksen tutkintorakenteesta annetun opetus- ja kulttuuriministe-
ribn asetuksen liitteen muuttamisesta (137/2017)
- Asetus oppisopimuskoulutuksessa olevan opiskelijan opintososiaalisista etuuksista
(679/2017)
- Opetus- ja kulttuuriministerion asetus opiskelijaksi ottamisen perusteista ammatillisessa
perustutkintokoulutuksessa (699/2017)
- Opetus- ja kulttuuriministerion asetus ammatillisen koulutuksen laskentaperusteista
(682/2017)
e Opetushallituksen maarays todistuksiin ja niiden liitteisiin merkittavista tiedoista ammatillisessa
koulutuksessa ja valmentavassa koulutuksessa (OPH-54-2018)
e Opetushallituksen maarays osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen periaatteista ja
arvosanojen muuntamisesta ammatillisessa koulutuksessa (OPH-501-2018)
e Opetushallituksen ohje “Erityinen tuki ammatillisessa koulutuksessa” (26.3.2018)
e Opetushallituksen ohje “Nayt6t ja osaamisen arviointi” (26.3.2018)

1.2.0saamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma osana koulutuksen jarjestdjan laadunhallinta-
jarjestelmaa

Ammatillista koulutusta on viime vuosien aikana uudistettu voimakkaasti. Uudistusten kohteena ovat olleet
ammatillisen koulutuksen lainsddadanto, rahoitus, tutkintojen perusteet ja tydpaikalla tapahtuvan koulutuk-
sen toteutustavat. Ammatillisen koulutuksen reformi ja rahoitusmallin uudistus saatetaan kaytantéon vuo-
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teen 2021 mennessa. Ammatillisen koulutuksen keskioon ovat nousseet asiakaslahtdisyys ja osaamisperus-
teisuus. Tavoitteena on, ettda ammatillinen koulutus vastaa oikea-aikaisesti, ketterasti ja vaikuttavasti opis-
kelijan ja tyoelaman osaamistarpeisiin.

OSAAMISPERUSTEISUUS 2.
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=]

JOSTAEI VIELA OLE
© OSAAMISTA
* Yksildlliset ja
\\ joustavat opintopolut |

SELVITETAAN JA TUNNISTETAAN - Monipuoliset
AIEMMIN HANKITTU OSAAMINEN oppimisymparistst
SEKA KARTOITETAAN PUUTTUVA
OSAAMINEN

1.

Esimerkiksi:

« Tybkokemus

- Harrastukset

« Varusmies- tai siviilipalvelu
« Ulkomailla suoritetut opinnot

. yydet

+ Alemmat tutkinnot ja tutkintojen osat

+ Opinnot lukiossa, kansanopistoissa,
kansalais- ja tybvaenopistoissa,
korkeakouluissa

« Muu aiempi osaaminen

OREERYISMINGS T OCH KULTUam N S TERIET #AMISREFORMI

Asiakaslahtoisen ja osaamisperusteisen osaamisen osoittamisen lahtokohtana on jokaiselle opiskelijalle laa-
dittava henkil6kohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma (HOKS). Opiskelijan ja tydelaman kanssa yhteis-
tyossa laadittu kehittdmissuunnitelma luo pohjan laadukkaalle osaamisen osoittamiselle seka arvioinnin
toteuttamiselle ja todentamiselle. Nama yhdessda muodostavat osaamisen osoittamisen, arvioinnin ja to-
dentamisen laadunhallinnan kokonaisuuden, osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman, joka on osa
koulutuksen jarjestadjan laadunhallintajarjestelmaa. Koulutuksen jarjestdjan laadunhallintajarjestelma on
osa suomalaisen ammatillisen koulutuksen laadunhallinnan kokonaisuutta, joka puolestaan on osa euroop-
palaisen laadunvarmistuksen viitekehysta (aiheesta tarkemmin www.eqavet.eu). Osaamisen arvioinnin to-
teuttamissuunnitelma liitetdan aina osaksi koulutuksen jarjestdjan jarjestamislupahakemusta. Lisdksi sita
kaytetaan tydelamatoimikuntien, opetus- ja kulttuuriministerion, Opetushallituksen ja Kansallisen koulu-
tuksen arviointikeskuksen kansallisen seurannan vélineeni ja kehittdmistoimenpide-ehdotusten pohjana.



4 (20)

AMMATILLISEN KOULUTUKSEN LAADUNHALLINTA

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO AR KOULUTUKSEN JARJESTAJAT

oulutuspolitiik a i ja toiminnan laadun ja
\
OPisKg WP
TYGELAMP
: iminnassa

lmdn rakentam>

d —eand
o1 tuoftamiseen 0527

+ Nayttdjen ja osaamisen arviainnin
laadunvarmistus

* Dsallistuminen tutkintorakenteen ja
Arviointitieto paitdksentekoa ja usteiden kehittimiseen
kehittamists varten * Arviointi- ja palautetiedon
Laadunhallintajsrjestelmien ulkoinen hyddyntaminen omassa toiminnassa
arviointi, oppimistulosten arviginnit ja
teemna- ja jarjestelmdarvioinnit
Laadunhallinnan ja arvioinnin tuki
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Koulutuksen jarjestdjan laadunhallintajarjestelma sisaltaa ammatillisen koulutuksen lain ja maaraysten mu-
kaiset menettelyt osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman laatimisesta, hyvaksymisesta, paivittami-
sestd, dokumentoinnista ja arkistoinnista (L531/2017, 53 §). Koulutuksen jarjestdjan tulee seurata osaami-

sen arvioinnin suunnitelman toimivuutta ja ryhtya kehittamistoimiin saatavan tiedon pohjalta.

Koulutuksen jarjestdja voi halutessaan kirjata osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmaan paatta-
mansa linjaukset osaamisen arvioinnin toteuttamistavoista ja menettelyista. Koulutuksen jarjestaja laatii
osaamisen arvioinnin suunnitelman tutkinto- tai koulutuskohtaisesti ja tarvittaessa tarkemmallakin tasolla.
Suunnitelma voi olla tarpeen laatia tutkinnon osan tasolla esimerkiksi silloin, kun tutkinnon osa on poik-
keava erillissaaddsten vuoksi, tai tutkinnon osa kuuluu useampaan eri tutkintoon. Osa osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelman sisallgista voi olla yhteista koulutuksen jarjestajalla eri tutkinnoille. Koko suunni-
telma tulee kuitenkin olla saatavissa tutkinto- tai koulutuskohtaisena.

Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tavoitteena on ohjata koulutuksen jarjestdjan kaikkea
osaamisen osoittamiseen, arviointiin ja todentamiseen liittyvaa toimintaa. Koulutuksen jarjestaja kayttaa
osaamisen arvioinnin suunnitelmaa oman, tutkintokoulutukseen liittyvdn osaamisen arvioinnin suunnitte-
lussa ja toteuttamisessa. Tarkeimmat kadyttajaryhmat ovat opettajat, ohjaushenkilosto ja osaamisen arvioi-
jat.
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Kuvio 3. Osaamisen osoittamisen. arvioinnin ia todentamisen laadunhallinnan kokonaisuus
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1.3 Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman laatiminen Business Collegessa

Koulutuksen jarjestajana toimii Helsinki Business College Oy, joka on muodostettu vuonna 2009 yhdista-
malla Helsingin Kauppaoppilaitos Oy:n ja Suomen Liikemiesten Kauppaopiston saation toiminnat. Ammatil-
lista tutkintokoulutusta toteuttaa Business College Helsinki (jatkossa Business College), jonka arvioinnin
osaamisen toteuttamissuunnitelman laatimista tama asiakirja kasittelee.
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Business Collegen laatima osaamisen arvioinnin toteutussuunnitelma liiteasiakirjoineen sisaltaa

e koulutuksen jarjestajan linjaukset osaamisen arvioinnin toteuttamistavoista ja menettelyist3,

e kuvaukset muiden osaamisen arviointia saatelevien lakien, asetusten ja maardysten mukaisista toi-
menpiteista,

e osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman yhteiset, kaikkia koulutuksen jarjestdjan tarjoamia
tutkintoja koskevat osat ja

e osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmat tutkinnoittain ja tutkinnon osittain.

Business Collegen osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tavoite on ohjata koulutuksen jarjestdjan
kaikkea osaamisen osoittamiseen, arviointiin ja todentamiseen liittyvaa toimintaa. Tarkeimpia suunnitel-
man kayttajaryhmia ovat opettajat, ohjaushenkilosto ja osaamisen arvioijat, alaikdisten opiskelijoiden huol-
tajat ja oppilaitoksen eri sidosryhmat.

Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman laatimiseen ovat osallistuneet Business Collegen opettajat
ja muun henkilékunnan edustajat. Toteuttamissuunnitelman laadinnassa on otettu huomioon myds opiske-
lijoilta ja tydelaman edustajilta saatu palaute.

Business Collegen osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tietoldahteind on mm. kadytetty koulutuk-
sen jarjestdjan johtosaantoa liitteineen, koulutuksen jarjestamislupaa, toiminta- ja taloussuunnitelmaa, pe-
dagogisia linjauksia, muita sisdisia ohjeita/ohjaussuunnitelmia ja arkistonmuodostussuunnitelma.

1.4 Helsinki Business College Oy:n strategia ja arvopohja laadunhallintajirjestelman perustana

Helsinki Business College Oy:n visio vuodelle 2028 on “the best learning partner for your future”. Toiminta-
ajatuksen mukaan “meilla kasvaa tulevaisuuden osaajia”. Uudistetun strategian ytimessa on Business Col-
legen kulttuuri, jossa sitoudumme asiakaslahtoisyyteen, yhdessa tekemiseen, vastuun ottamiseen, seka uu-
distumiseen ja uudistamiseen. Strategiamme on kiteytettyna alla olevassa kuvassa.
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Business College

MEILLA KASVAA TULEVAISUUDEN AMMATTILAISIA

Oszazmisellz

tuloksiin

Kansairvélinen

Busiress College

TIHE BEST LEARNING PARTNER FOR YOUR FUTURE

Asiakaslahtoisyys nakyy siing, etta jokaiselle opiskelijalle laaditaan henkilokohtainen osaamisen kehittamis-
suunnitelma (HOKS). HOKS luo pohjan laadukkaalle osaamisen osoittamiselle seka arvioinnin toteuttami-
selle ja todentamiselle. Tutkintokoulutuksella opiskelijaa tuetaan HOKS:n mukaisten osaamisvalmiuksien
saavuttamisessa ja uraohjauksella osaamisen todentamiseen tarvittavan tyopaikan |6ytamisessa.

e Asiakaslahtoisyydessa painottuvat asiakkaan tunteminen, hyvan asiakaskokemuksen varmistami-
nen seka asiakkaan parhaaksi toimiminen.

e Yhdessa tekeminen, jossa tavoitteena on tydskentely avoimessa luottamuksen ilmapiirissa. Tama
merkitsee toisten kuuntelemista ja heidan tyonsa arvostamista.

e Vastuun ottaminen merkitsee tyotovereiden tasapuolista ja oikeudenmukaista kohtelua. Kaikkia
kannustetaan tekemaan parhaansa yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Tehdaan, mita luvataan
ja pidetdan kiinni sopimuksista suhteessa tyoelamakumppaneihin ja sidosryhmiin.

e Uudistuminen ja uudistaminen lahtee siita, etta kehitamme tydtapojamme ja osaamistamme tule-
vaisuuden tarpeita varten.

Laadunhallinnalla Business College edistdaa arvopohjansa ja strategiansa mukaisia tavoitteita seka palvelu-
prosessien tehokkuutta, sujuvuutta ja jatkuvaa parantamista. Laadunhallinnan toimintaperiaatteilla vasta-
taan parhaiten opiskelijoiden, henkil6ston, yhteistydkumppaneiden ja muiden sidosryhmien odotuksiin,
tarpeisiin ja kokemuksiin. Laadun kehittamisen tavoitteena ovat tyytyvaiset asiakkaat, sujuvat koulutuspro-
sessit seka tuloksekas toiminta.
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Ydinprosassit Tukiprosess]

Asiakashankinta, Henkilokohtaistaminen, Toiminnan joehtaminen, sisaltden HR, Talous, IT,
Koulutuksen suunnittelu ja toteutus kiinteistd, tietojohtaminen seka toiminnan laatu
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Business College on maaritellyt toimintansa ydin- ja tukiprosessit alla olevan kuvan mukaisesti. Toiminnan
laadukas johtaminen on oleellinen osa Business Collegen laadunhallintaa. Koulutuksen jarjestdjan tavoit-
teena on tuottaa asiakkailleen kilpailuetua tyoelamaan valmentamalla heita tulevaisuuden osaamistarpei-
siin ja muutokseen seka tukemalla heita verkostoitumaan jo opintojen aikana muiden opiskelijoiden, alum-
nien ja tyéelaman kanssa.
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Business College Helsinki
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toteuttaminen
Henkildkohtainen

osaamisen sen mittarit
kehittamissuunnitzima : Talouden ja henkiloston
BUS] ness hywinvainnin 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 itsearviointia 3-4 vuoden valein Ammatillisen koulutuksen laadunhallin-
nan itsearvioinnin kriteeriston mukaisella arvioinnilla. Seuraava itsearviointi toteutetaan vuoden 2019 ai-
kana. Business College osallistuu myds strategiansa ja kehittamisen painopisteiden mukaisiin toimintansa
keskeisten osa-alueiden arviointeihin seka laadun kehittamishankkeisiin.
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2. BUSINESS COLLEGEN OSAAMISEN ARVIOINNIN TOTEUTTAMISSUUNNITELMA

2.1 Koulutuksen jarjestdjan perustiedot

2.1.1 Koulutuksen jéirjestdjé
e Business College Helsinki/Helsinki Business College Oy

2.1.2 Yhteystiedot
e  Kirsi Jarvinen, HR- ja koulutusjohtaja, Business College Helsinki, kirsi.jarvinen@bc.fi,
puh. +358 40 751 3008
e Ira Karlstrom, koulutusasiantuntija, Business College Helsinki, ira.karlstrom@bc.fi, puh. +358
40901 4668

2.1.3 Tutkinto
e Johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinto, tutkintovastaava Ira Karlstrém

Business College tarjoamien tutkintojen perusteiden kuvaukset tutkinnon osittain (e-Perusteet) |0ytyvat
osoitteesta https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/selaus/kooste/ammatillinenkoulutus?hakutyyppi=perus-

teet.

Kaytetyt termit:
- HOKS-ohjaaja = opiskelijalle nimetty vastuuhenkild Business Collegessa

2.2 Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

2.2.1 Osaamisen tunnistaminen

Business Collegessa osaamisen tunnistamisella kartoitetaan ja tunnistetaan opiskelijan aiemmin hankkima
osaaminen taman esittdmien asiakirjojen (esim. tutkintotodistus, tyétodistus jne.) ja muun selvityksen
(esim. osaamiskartoitus, haastattelu) perusteella. Tunnistamisessa kaytetdan monipuolisia erilaisia mene-
telmia. Hankittua osaamista verrataan tutkinnon perusteissa maariteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja
osaamistavoitteisiin ja kaikki opiskelijan osaaminen tunnistetaan. Tutkinnon suorittamiseen liittyva puut-
tuva osaaminen kirjataan opiskelijan HOKSiin.

2.2.2 Osaamisen tunnustaminen

Tunnistettu osaaminen tunnustetaan Business Collegessa ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa tutkin-
non osittain. Osaamisen tunnustaminen kirjataan opiskelijan HOKSiin Wilmaan. Osaamisen tunnustaminen
on osa opiskelijan arviointia ja sitd koskevat samat sdadokset kuin muutakin opiskelijan arviointia. Osaami-
sen tunnustamisella valtetddn opintojen paallekkaisyytta ja lyhennetdan opiskeluaikaa. Business Collegessa
HOKS-ohjaaja vastaa opiskelijan HOKSin laadinnasta.


https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/selaus/kooste/ammatillinenkoulutus?hakutyyppi=perusteet
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/selaus/kooste/ammatillinenkoulutus?hakutyyppi=perusteet
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HOKS-ohjaaja tunnustaa ne opiskelijan suorittamat voimassa olevien ammattitutkinnon tai erikoisammatti-
tutkinnon perusteiden mukaiset tutkinnon osat, jotka voidaan sisallyttaa osaksi suoritettavaa tutkintoa si-
ten kuin tutkinnon muodostumisesta pakollisten tutkinnon osien osalta tutkinnon perusteissa maarataan ja
mita valinnaisten tutkinnon osien osalta tutkinnon perusteissa mahdollistetaan ja henkilokohtaisessa osaa-
misen kehittamissuunnitelmassa sovitaan. Tunnustamispaatos kirjataan Wilmaan.

Jos opiskelija on suorittanut muita kuin edelld mainittuja tutkintoja, tutkinnon osia, korkeakouluopintoja tai
muita toimivaltaisen viranomaisen arvioimia ja todentamia opintoja, HOKS-ohjaaja toimittaa niista tiedon
osaamisen arvioijille osaamisen tunnustamista varten. Arvioijat arvioivat, onko edellda mainittu todennettu
osaaminen ajantasaista ja miltd osin se vastaa suoritettavan tutkinnon osia. Tunnustamispaatos kirjataan
Wilmaan.

2.3 Osaamisen osoittamisen suunnittelu

2.3.1 Néiyttoympdiriston valinta

Osoittaakseen osaamisensa HOKSissa valituissa tutkinnon osissa opiskelija tekee kdytannon tyotehtavia
(naytto), joissa han osoittaa tutkinnon perusteissa vaadittavan ammattitaidon kattavasti ja luotettavasti.
Business Collegessa osaaminen osoitetaan tutkinnon osittain. Suunnittelun perustana ovat tutkinnon pe-
rusteiden mukaiset ammattitaitovaatimukset, osaamistavoitteet ja ammattitaidon osoittamistavat. Arvioi-
tavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin tai osaamistavoitteisiin liittyva osaaminen voidaan osoittaa
yhdessa tai useammassa tyopaikassa. Yhdessa naytossa voidaan osoittaa myds useaan tutkinnon osaan liit-
tyvaa osaamista.

Business Collegessa naytot pohjautuvat tutkintojen tutkinnon perusteisiin ja niissa madriteltyihin ammatti-
taitovaatimuksiin. Nayttoymparistot ovat sellaisia, ettd ne mahdollistavat nayttojen toteuttamisen ja am-
mattitaidon arvioinnin kattavasti kussakin tutkinnossa tutkinnon osien sisdltdmien ammattitaitovaatimus-
ten ja kriteereiden mukaisesti. Naytossa opiskelija tekee kdytannon tydtehtavia aidoissa tyotilanteissa ja
tyOprosesseissa tyopaikalla. Nayttéympariston valintaan osallistuvat HOKS-ohjaaja, opiskelija ja tydpaikan
edustaja. HOKS-ohjaaja varmistaa kuitenkin ennen koulutus- tai oppisopimuksen alkamista, ettad opiskelijan
tyotehtavat ja tyoymparistd mahdollistavat kyseisen tutkinnon tutkinnon osien suorittamisen kattavasti
arviointikriteereiden mukaisesti. HOKS-ohjaaja voi tarvittaessa hylata tyopaikan, jos se ei sovellu edella
mainittujen tutkinnon osien nayttéymparistoksi. Nayttoymparistdo merkitdan HOKSiin Wilmaan. Tarkempia
tyopaikan soveltuvuuteen liittyvia kriteereitd Business Collegen tarjoamien tutkintojen ja tutkinnon osien
osalta on kuvattu liitteessa 1.

Business Collegen tarjoamien ammatillisten tutkintojen naytot suoritetaan padsaantoisesti tyopaikalla te-
kemalla kdytdannon tyotehtdvia. Perustelluista syistd johtuen ndyt6t voidaan jarjestaa myos muualla, esi-
merkiksi tydelaman antamissa toimeksiannoissa tyoskennellen. Mahdolliset muut nayttoymparistot maari-
telldan kunkin opiskelijan kohdalla henkilokohtaisesti HOKSiin. Naytt6ja suunniteltaessa on syyta katsoa
tutkintokohtaisesti myos se, millaisia tdydentavia ammattitaidon osoittamistapoja tutkinnon perusteissa on
maaritelty.
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2.3.2 Muu osaamisen osoittaminen

Muu osaamisen osoittaminen koskee tilanteita, joissa ammatillisten tutkinnon osien osaamista osoitetaan
muulla tavoin kuin nayt6ssa, tai kun yhteisten tutkinnon osien ja niiden osa-alueiden osaamista ei osoiteta
ammatillisten tutkinnon osien nayttéjen yhteydessa.

Mikali opiskelija ei voi osoittaa osaamistaan kattavasti naytossa, Business Collegessa kdytetaan muita tay-
dentavia ammattitaidon osoittamistapoja. Niitd voivat olla esim. harrastustoimintaan liittyvat nayttoympa-
ristot, tyoskentely oppilaitoksen tydelamaa simuloivissa oppimisymparistdissa tai tydelaman toimeksianto-
jen tydstaminen opettajien ohjauksessa. Taydentadvista menettelyista sovitaan opiskelijan ja tydpaikkaoh-
jaajan kanssa hyvissa ajoin ennen nayton ajankohtaa ja asia kirjataan opiskelijan HOKSiin. Tdydentdva osaa-
minen arvioidaan HOKS-ohjaajan ja tydelaman arvioijan paattaessa tutkinnon osan arvosanasta. Tarkem-
mat ndyttojen sisallot ja taydentdvat ammattitaidon osoittamistavat Business Collegen tarjoamien tutkinto-
jen ja niiden tutkinnon osien osalta on kuvattu liitteessa 1.

2.3.3 Osaamisen arvioijien valinta ja nimeédminen

Tutkinnon osien nayttéjen arvioijina Business Collegessa toimivat opettajat/HOKS-ohjaajat/muut koulutuk-
sen jarjestdjan edustajat ja tydeldaman edustajat. Erityisista syista, jos esimerkiksi tydelaman edustajaa ei
ole saatavilla ja opiskelijan ndytto viivastyy tasta syysta kohtuuttomasti, arvioinnin voi toteuttaa ja arvioin-
nista paattaa kaksi opettajaa/muuta koulutuksen jarjestdjan edustajaa.

Tyoeldman arvioija on lahtokohtaisesti opiskelijan tyopaikkaohjaaja (esim. esimies tai kokenut kollega).
Ty6elaman arvioijalta edellytetdan riittdvaa suoritettavaan tutkintoon ja arvioitavaan tutkinnon osaan liitty-
vaa ammattitaitoa ja osaamista seka riittavaa perehtyneisyytta arviointiin ja suoritettavan tutkinnon perus-
teisiin ja tutkinnon osaan. Tydelaman arvioija kirjataan opiskelijan HOKSiin nayttésuunnitelmaan.

Opettajalta/HOKS-ohjaajalta/muulta koulutuksen jarjestdjan edustajalta edellytetaan riittavaa suoritetta-
vaan tutkintoon ja arvioitavaan tutkinnon osaan liittyvaa ammattitaitoa ja osaamista seka riittavaa perehty-
neisyytta arviointiin ja suoritettavan tutkinnon perusteisiin ja tutkinnon osiin.

HOKS-ohjaaja varmistaa nayttoésuunnitelman tekemisen yhteydessa sen, ettd arvioija/arvioijat on nimetty
asianmukaisesti ja heilld on riittdvd osaaminen ja valmius arviointitehtdvaan niin tutkinnon sisallén kuin
my0s arviointitaidon osalta.

Esteellisyyden osalta Business Collegessa noudatetaan hallintolain 27-29 §. Opiskelijan oikeudenmukainen
kohtelu ja mahdolliset esteellisyyskysymykset ratkaistaan nayttosuunnitelman laatimisen yhteydessa. Es-
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teellisyyskysymykset kaydaan lapi tyopaikalla jarjestettdavan tutkintokoulutuksen alkaessa kaikkien osapuol-
ten kanssa (opiskelija, tydpaikan yhteyshenkilot/tybelaméan arvioija) ja asiaa kerrataan myds arvioijien pe-
rehdytyksessa seka ohjattaessa tutkinnon suorittamista.

2.3.4 Arvioijina toimivien perehdytys arviointitehtdvddn
Business Collegessa arvioijien perehdyttdmiseen ja arviointiosaamisen yllapitamisessa kaytetadn mm. seu-
raavia kaytanteita:

e henkilokohtainen arviointiin perehdyttaminen

o verkkomateriaali arvioijalle

HOKS-ohjaaja perehdyttaa arvioijan/arvioijat ja varmistaa heidan osaamisensa ennen naytt6jen kdynnisty-
mista. Arvioijien perehdytyksen tavoitteena on, etta arvioijat tuntevat voimassaolevat tutkinnon perusteet,
ja etta heillda on selked kuva tutkinnon ammattitaitovaatimuksista seka nayttojen sisallosta ja toteutuk-
sesta. Lisaksi kaikilla arvioijilla tulee olla yhteinen kasitys arvioinnin kohteista ja kriteereista. Heidan tulee
my0s hallita arvioimansa tutkinnon osat. Koulutuksen lisdksi arvioijat ohjeistetaan suullisten ja kirjallisten
ohjeiden avulla. Arviointiohjeistus on saatavilla my&s verkkomateriaalina.

Business Collegen arvioijana toimii paasaantoisesti opiskelijan HOKS-ohjaaja tai muu opettaja. Erityisista
syista johtuen arvioijana voi toimia myds muu koulutuksen jarjestdjan edustaja. Opettajille jarjestetaan
vuosittain perehdytysta arvioinnin toteuttamisesta ja arvioijana toimimisesta. Lisaksi kaikille HOKS-ohjaa-
jina toimiville opettajille jarjestetadn vuosittain perehdytysta liittyen HOKSin laadintaan ja opiskelijan oh-
jaamiseen. Intrasta kohdasta Opettajan ohjeet |6ytyy materiaalia arviointiin perehtymista varten.

2.3.5 Osaamisen osoittamisen henkilokohtaistaminen
HOKS-ohjaaja ja opiskelija suunnittelevat osaamisen osoittamisesta ne yksilolliset, opiskelijalle parhaiten
soveltuvat jarjestelyt, joiden mukaan Business Collegen opiskelija osoittaa osaamisensa tutkinnon perustei-
den ammattitaidon osoittamistapojen mukaisesti. Myds opiskelijan tyopaikkaohjaaja osallistuu opiskelijan
osaamisen osoittamisen henkilékohtaistamiseen. Osaamisen osoittaminen suunnitellaan mm. seuraavasti
Wilmaan:

e nayton/ndyttdjen ajankohta/ajankohdat (alkamis- ja paattymispaivamaarat)

e nayton/nayttojen sisaltod

e nayttéymparisto(t)

e ndytdn/ndyttdjen arvioijat

e tiedot muusta osaamisen osoittamisesta

e ohjaus, tuki ja erityinen tuki osaamisen osoittamisen aikana.

Nayton yhteydessa Business Collegen opiskelijat osoittavat osaamisensa siina laajuudessa, etta opiskelijan
osaaminen voidaan arvioida luotettavasti. Tarvittaessa ndyttéa on mahdollista jatkaa toisessa tydpaikassa
tai tyokohteessa siten, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu ja arviointi voidaan tehda luotet-
tavasti. Naytto voi sisaltda myos muita tdydentdvia ammattitaidon osoittamistapoja.
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2.3.6 Ohjaus, tuki ja erityinen tuki sekd osaamisen mukauttaminen

Jokaiselle opiskelijalle nimetaan HOKS-ohjaaja, joka toimii koko opiskelun ajan opiskelijan tukena opintojen
aikana. HOKS-ohjaaja kirjaa HOKSiin, mikali opiskelija tarvitsee lisdohjausta tai muuta tukea opinnoissaan.
Kaikilla opettajilla on omalta osaltaan ohjausvastuu opiskelijan opintojen edistymisessa.

HOKS-ohjaaja kannustaa opiskelijaa kertomaan omasta oppimishistoriastaan ohjauskeskustelussa. Jos opis-
kelijalla on tarvetta keskustella oppimisvaikeuksistaan tai muista opiskelua hankaloittavista tekijoista, Busi-
ness Collegella on monia erityisopettajia tata varten. Ammatti- ja erikoisammattitutkintoja suorittavat opis-
kelijat voivat tarvittaessa saada erityistukea opintojensa suorittamisessa. Business Collegen erityisen tuen
tarpeen kartoituksen prosessikuvaus 2.3 |6ytyy intrasta. Lisdksi kaytettavissa on toimintaohje soveltuvin
osin (liite 2).

Ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa ei ole mahdollisuutta osaamisen arvioinnin mukauttamiseen.

2.3.7 Yhteistyo opiskelijan, tyéeldémdn ja muiden toimijoiden kanssa

Opiskelija osallistuu oman osaamisensa osoittamisen suunnitteluun aktiivisesti opiskelun kaikissa vaiheissa.
Jo aloitusvaiheen HOKS-ohjauksen yhteydessa HOKS-ohjaaja ja opiskelija sopivat tutkinnon suorittamiseen
liittyvista tavoitteista, aikataulusta ja suoritettavista tutkinnon osista seka opiskelu- ja urasuunnitelmista.
Nama asiat kirjataan opiskelijan HOKSiin.

Business Collegen tyOpaikalla jarjestettavasta tutkintokoulutuksesta ja ndytoista paattaa opiskelijan HOKS-
ohjaaja yhdessa opiskelijan tydpaikan edustajan, padsaantoisesti opiskelija tyopaikkaohjaajan kanssa. Busi-
ness Collegessa on laadittu perehdytysmateriaali ja ohjeet tydpaikalla jarjestettavan koulutuksen ja naytto-
jen toteuttamisen tueksi. Lisdksi HOKS-ohjaajat, muut opettajat ja tyopaikkaohjaajat saavat sdannollista
perehdytysta koulutus- ja oppisopimuksen laatimiseen, tyopaikalla tapahtuvan tutkintokoulutuksen ohjaa-
miseen seka nadyttdjen jarjestamiseen ja arviointiin.

Otamme kayttoon valtakunnallisen tyoelaméapalautejarjestelman sen valmistuttua.

Muita tarkeita yhteistyotahoja, joiden kanssa Business College kehittda yhteistyota ovat eri koulutusastei-
den ja -alojen oppilaitokset, viranomaiset ja jarjestot. Opiskelijaa koskeva yhteisty6 tyoelaman ja muiden
toimijoiden kanssa kirjataan opiskelijan HOKSiin.

2.3.8 Palaute osaamisen kehittymisestd

Business Collegen opiskelijat saavat saannollista palautetta osaamisensa kehittymisesta opintojen eri vai-
heissa ja sitd verrataan HOKSiin kirjattuihin tavoitteisiin. Nayttéjen tavoin myds osaamisen hankkimisen
tavat ja ajoittuminen suunnitellaan erikseen ja kirjataan opiskelijan HOKSiin. Osaamisen hankkimista ovat
mm. kouluttajien ohjauksessa tyostetyt tehtavat ja tyopaikalla jarjestetty tutkintokoulutus. Palautetta
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osaamisen kehittymisestd antavat opiskelijan HOKS-ohjaaja, opetuksesta vastaavat opettajat ja muut opis-
kelijan tukitoimiin osallistuvat koulutuksen jarjestajan edustajat seka tyopaikkaohjaaja. Nailla toimenpiteilla
varmistetaan, etta opiskelijalla on riittava osaaminen ennen nayttoa.

Nayton jalkeen HOKS-ohjaaja ja ty6elaman arvioija antavat opiskelijalle palautetta nayt6ssa osoitetusta
osaamisesta. Palautteen antamisella opiskelijaa ohjataan HOKSin mukaisten tavoitteiden saavuttamisessa
ja itsearvioinnin kehittymisessad. Annettu palaute ei vaikuta ammatillisen tutkinnon osan arviointiin tai arvo-
sanaan eika siihen voi hakea tarkistamista tai oikaisua.

2.3.9 Osaamisen arviointi ndiytossd

Business Collegessa tutkinnon osien edellyttdama ammattitaito ja osaaminen osoitetaan ja arvioidaan nay-
tossa tekemalla kaytannon tydtehtavia aidoissa tydymparistoissa ja tydprosesseissa. Arvioinnin tulee kattaa
kaikki tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset. Jos arvioitavan kokonaisuuden ammattitaitovaatimuksiin
tai osaamistavoitteisiin liittyva osaaminen osoitetaan useassa osassa erillisissa ndytoissa, tutkinnon osan
arvosana muodostetaan kokonaisuuden perusteella. Arvioijia kannustetaan antamaan opiskelijalle laadul-
lista palautetta niin suullisesti kuin myos kirjallisesti. Laadullisina palautteina voidaan kerata tietoa opiskeli-
jan osaamisesta havainnoimalla opiskelijan tyoskentelya, haastattelemalla opiskelijaa ja tyopaikkaohjaajaa,
arvioimalla opiskelijan projektiosaamista tai kayttamalla arvioinnissa esim. videoita, danitallenteita, kirjalli-
sia kuvauksia, selvityksia, laskelmia, suunnitelmia tai erilaisia analyyseja. Arvioinnissa otetaan huomioon
myo0s ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet tutkinnon perusteiden mukaisesti. Osaamisen arvioinnilla an-
netaan tietoa opiskelijan osaamisen sisdllosta ja tasosta opiskelijan itsensa lisaksi myds ulkopuolisille ta-
hoille, kuten tyénantajille. Tietoa opiskelijan osaamisesta tarvitaan myos jatko-opinnoissa.

Ammatillisten tutkinnon osien osaamisen arvioinnin toteuttavat ja arvioinnista paattavat yhdessa tutkinnon
osittain Business Collegen nimeamét kaksi arvioijaa, joista toinen on opiskelijan HOKS-ohjaaja/opet-
taja/muu koulutuksen jarjestdjan edustaja ja tyoelaman edustaja, paasaantoisesti opiskelijan tyopaikkaoh-
jaaja. Erityisesta syysta arvioinnin voi toteuttaa ja arvioinnista paattaa myos kaksi opettajaa/muuta koulu-
tuksen jarjestdjan edustajaa. Yksittdisessa nayton osassa riittaa, jos toinen arvioijista on paikalla ja suorittaa
arvioinnin.

Arvioijien esteellisyyden osalta Business Collegessa noudatetaan hallintolain 27-29 §.

Naytto jarjestetdan siina vaiheessa, kun opiskelija on hankkinut tutkinnon osaan/tutkinnon osiin liittyvan
osaamisen. HOKS-ohjaaja tai tyopaikalla jarjestettavan koulutuksen ohjaaja ja ty6elaman edustaja osallistu-
vat arviointiprosessiin siten, kuin asiasta on sovittu ja kirjattu opiskelijan HOKSiin. Opiskelija on mukana ar-
viointikeskustelussa. HOKS-ohjaaja/opettaja/muu muu koulutuksen jarjestdjan edustaja toimii arviointikes-
kustelun vetdjana. Nayton jalkeen arvioijat kayvat palautekeskustelun, jossa opiskelija saa palautetta osaa-
misestaan. HOKS-ohjaaja/opettaja/muu koulutuksen jarjestdjan edustaja ja tyoelaman edustaja ovat tasa-
vertaisia arvioijia. HOKS-ohjaaja/opettaja/muu koulutuksen jarjestajan edustaja ja tydelaman arvioija teke-
vat padtoksen tutkinnon osan arvosanasta ja dokumentoivat arvionsa koulutuksen jarjestdjan tietojarjestel-
maan, Wilmaan.
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Mikali tutkinnon osa arvioidaan hylatyksi, kirjataan tasta perustelut Wilmaan.

2.3.10 Osaamisen arviointi muussa osaamisen osoittamisessa

Naytossa osoitetun osaamisen taydentaminen voi olla tarpeen esimerkiksi silloin, kun kdaytannon tyotehta-
vat eivat kata kaikkia tutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuksia. Nayttoa voidaan talloin taydentada
esimerkiksi oppilaitoksessa tyostettavilla tydelamaa simuloivilla tehtavilld tai tydelaman antamilla toimeksi-
annoilla tai opiskelijan harrastustoiminnasta hankkimalla osaamisella. Tdydennettava ammattitaidon osoit-
tamistapa kirjataan opiskelijan HOKSiin ndayttésuunnitelmaa laadittaessa. Mikali opiskelija tdydentaa nayt-
t6a muulla osaamisella, se tulee olla suoritettuna ennen arviointikeskustelua.

Muu osaamisen osoittaminen on erotettu tutkintokoulutuksessa tapahtuvasta oppimisesta ja se kirjataan
HOKSiin osana nayttdsuunnitelmaa. Muu osaamisen osoittaminen arvioidaan HOKS-ohjaajan/opetta-
jan/muun koulutuksen jarjestajan edustajan ja tyoelama edustajan arviointikeskustelussa. Muu osaamisen
osoittaminen tulee olla suoritettu ennen nayton lopullista arviointikeskustelua. Toinen arvioija voi arvioida
muun osaamisen osoittamisen yksin (opettaja tai tydeldaman edustaja). Mikéli opiskelija tdydentaa nayttoa
muulla osaamisella, se tulee olla suoritettuna ennen uutta arviointikeskustelua.

2.3.11 Opiskelijan itsearviointi

Tutkintoon ja sen ammattitaitovaatimuksiin kuuluu opiskelijan itsearviointi. Oman osaamisen arviointi on
tarkea taito ty0eldmadssa, jossa tyontekijan on enenevassa madrin osattava itse arvioida omaa osaamistaan
ja osaamisen kehittamistarpeita. Opiskelijan itsearviointi kaydaan lapi arviointikeskustelussa. Opiskelija an-
taa suullisen tai kirjallisen itsearvioinnin viimeistaan tutkinnon osan arviointikeskustelussa. Itsearviointi on
osa laadullista arviointiprosessia ja opiskelijan ammattitaidon kehittamisen Iahtdkohta. Samalla se tukee
arvioijien tiedonhankintaa ja arviointiprosessin kehittamista. Itsearviointi ei vaikuta arvioijien paatokseen
arvosanasta.

2.3.12 Arvioinnista pdéittéiminen
Ammatti- ja erikoisammattitutkinnot arvioidaan asteikolla hyvaksytty - hylatty.

HOKS-ohjaaja/opettaja/muu koulutuksen jarjestdjan edustaja sopii tydeldman arvioijan kanssa (Iahtékoh-
taisesti tyopaikkaohjaaja) arviointikeskustelun ajankohdasta, kun opiskelija on hankkinut tarvittavan osaa-
misen. HOKS-ohjaaja/opettaja/muu koulutuksen jarjestdjan edustaja toimii arviointikeskustelun vet&jana.
Opiskelija on mukana keskustelussa ja hinelle annetaan mahdollisuus itsearviointiin. HOKS-ohjaajan/opet-
taja/muu koulutuksen edustajan ja tydeldaman arvioijan yhteisessa arviointikeskustelussa kdydaan lapi tut-
kinnon osan ammattitaitovaatimukset ja -kriteerit ja arvioijat tekevat paatdksen osaamisen osoittamisesta
(ndyttd) ja arvosanoista em. kriteereiden perusteella.

Arvioinnissa tulee saavuttaa yksimielisyys. Mahdollisista ndkemyseroista tulee keskustella ja tavoitteena on
yksimielisyys arviointipdatoksen osalta.
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2.3.13 Osaamisen arvioinnin ja arviointipddtéksen dokumentointi

Tutkinnon osien osaamisen arvioinnin voi suorittaa vain Business Collegen nimedamat arvioijat. Business
Collegen nimeamat osaamisen arvioijat paattavat osaamisen arvioinnista tutkinnon osittain yksimielisesti.
Opiskelija ei osallistu osaamisen arvioinnista paattamiseen. Osaamisen arviointi on julkinen hallintotehtava
ja arvioijien tekema paatos on hallintopaatos, johon opiskelija voi pyytada tarkistamista tai oikaisua.

HOKS-ohjaaja/opettaja/koulutuksen jarjestdjan edustaja ja tyéelaman arvioija arvioivat opiskelijan osaa-
mista tutkinnon osan/tutkinnon osien ammattitaitovaatimusten ja -kriteerien mukaisesti ja tekevat paatok-
sen arvosanasta sen pohjalta. Naytt6a voidaan taydentaa tarvittaessa muulla osaamisella. Nayton/naytto-
jen arvosanat ja perustelut kirjataan koulutuksen jarjestdjan tietojarjestelmaan, Wilmaan ja arvosanoista
perusteluineen tiedotetaan valittomasti opiskelijalle. Mikali tutkinnon osa/osat arvioidaan hylatyksi, my6s
siita kirjataan perustelut ja tarvittavat jatkotoimenpiteet Wilmaan.

2.3.14 Arviointiaineiston sdilyttdminen

Opiskelijalle on varattava tilaisuus tutustua kirjalliseen tai muutoin tallennettuun osaamisen arvioinnin pe-
rusteella syntyneeseen arviointiaineistoon. Business Collegessa arviointiaineiston sailytysaika on kuusi kuu-
kautta arvosanan antamisesta.

Business Collegessa arviointiaineisto koostuu seuraavista digitaalisesti dokumentoiduista asiakirjoista: Wil-
maan kirjattu arviointipdatos perusteluineen ja opiskelijan laatima kirjallinen itsearviointi (Wilmassa tai It’s
learningissa). Mikali ndyttoon liittyy dokumentoitua arviointiaineistoa, sen sdilytyksesta ja arkistoinnista
vastaa opiskelijan HOKS -ohjaaja kuuden kuukauden ajan ndyton arvioinnista. Arviointiaineisto voi sisaltaa
henkilétietoja, minkd vuoksi laadulliset arvioinnit taltd osin ovat julkisuuslain (621/1999) 24 pykaldn 1 mo-
mentin kohdan 30 mukaan salassa pidettavia. Arviointiaineisto tulee sailyttaa lukituissa tiloissa ja kaapeissa
siten, etteivat asiattomat paase tietoihin kasiksi. Sailytysajan paatyttya aineisto tuhotaan toimittamalla se
lukolliseen tietoturvasailioon. Henkiltietoja sisaltdvia asiakirjoja ei saa laittaa tavalliseen paperinkerayk-
seen.

2.3.15 Tietojen siirto kansalliseen opintosuoritus- ja tutkintotietorekisteriin (Koski)

Business College tallentaa tietovarantoon (kansallinen opintosuoritus- ja tutkintorekisteri Koski) ammatilli-
sesta koulutuksesta annetun lain mukaiset tiedot. HOKS-ohjaaja/opettaja/muu koulutuksen jarjestdjan
edustaja kirjaa arviointipdatoksen Wilmaan sovitussa aikataulussa, josta tieto siirtyy automaattisesti Kos-
keen. Tarvittaessa Business Collegen opintopalvelut tdydentavat tietoja, mikali Koski vaatii tietojen korjaa-
mista.

2.3.16 Arvioinnin uusiminen

Mikali HOKS-ohjaaja/opettaja/muu koulutuksen jarjestajan edustaja ja tydelaman arvioija ovat paattaneet
hylata tutkinnon osan nayton, HOKS-ohjaaja/opettaja/muu koulutuksen jarjestdjan edustaja antaa siita tie-
don opiskelijalle valittdmasti arviointitilaisuuden paatyttya. Taman jalkeen HOKS-ohjaaja selvittda opiskeli-
jalle, millaista osaamista hanelta puuttuu ja milla tavoin puuttuvan osaaminen hankitaan. HOKS-ohjaaja ja
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opiskelija laativat HOKSiin opiskelijalle uuden nayttosuunnitelman, joka sisaltda tiedot osaamisen taydenta-
misesta ja aikataulun taydentdvan osaamisen hankkimisesta ja uuden arvioinnin jarjestamisesta. Tiedot kir-
jataan opiskelija HOKSiin.

2.3.17 Arvosanan korottaminen
Arvosanan korottaminen ei ole mahdollista ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa.

2.3.18 Arvioinnin tarkastaminen

Opiskelija, joka on tyytymaton arviointipadtokseen, voi pyytaa arvioinnin tehneilta arvioijilta kirjallisesti pe-
rusteluineen arvioinnin tarkistamista 14 paivan kuluessa siita, kun opiskelija on saanut tietda arvioinnin tu-
lokset seka tiedon arviointiperusteiden soveltamisesta suoritukseensa. Kdytannossa tama 14 paivan aika-
raja alkaa seuraavana paivana siitd, kun opiskelija on saanut nahtavakseen arviointipdaatoksen tai viimeis-
tdan, kun arvioinnin tiedot on kirjattu Wilmaan. Arvioijien on tehtava paatos arvioinnin tarkastamisesta vii-
vytyksettd. Arvioinnin tarkastamisen paatos ja mahdollisesti korjattu arviointipaatds kirjataan Wilmaan.

HOKS-ohjaaja/opettaja/muu koulutuksen edustaja tiedottaa tydeldman arvioijaa arvioinnin tarkistamis-
pyynnosta ja sopii arvioinnin tarkistamisesta tytelaman arvioijan ja opiskelijan kanssa. Opiskelijaa voidaan
kuulla ennen arvioinnin tarkistamista tai arvioinnin tarkistamispdatdksen tekemisen yhteydessa. Talla toi-
menpiteelld varmistetaan, etta arvioijilla on kaikki tarvittava tieto paatdksen tekemista varten.

2.3.19 Arvioinnin oikaisu

Arvioinnin oikaisua voi hakea vasta sen jalkeen, kun opiskelija on saanut paatéksen arvoinnin tarkastami-
sesta ja opiskelija on siihen tyytymaton. Mikali tutkintoa suorittava opiskelija on tyytymaton arvioinnin tar-
kistamisesta saamaansa paatokseen, han voi pyytaa siihen oikaisua asianomaiselta tydelamatoimikunnalta.
Tutkintokoulutuksen opiskelija pyytda oikaisua osaamisen arviointiin ensisijaisesti siltd tydelamatoimikun-
nalta, jonka toimialaan suoritettava tutkinto kuuluu. Jos tutkintokoulutuksen opiskelija valitsee osaksi tut-
kintoaan jonkin toisen ammatillisen tutkinnon osan tai osia, naiden tutkinnon osien arviointiin pyydetaan
kuitenkin oikaisua silta tyoelaméatoimikunnalta, jonka toimialaan kyseinen tutkinto kuuluu.

Mikali opiskelijalla on samaan aikaan kasittelyssa saman arvioinnin osalta seka arvioinnin tarkastamisen tai
oikaisun hakemus ja arvosanan korottamispyynt6, arvosanan korottamispyynto kasitelldan vasta sen jal-
keen, kun paatos tarkastamisesta tai oikaisusta on kasitelty. Jos opiskelija on hakenut tarkastamispyynnon
tai oikaisuvaatimuksen hylatysta arvioinnista, opiskelijalle jarjestetdan HOKS-keskustelu asiasta seka mah-
dollisuus arvioinnin uusimiseen vasta sen jalkeen, kun tarkastus- tai oikaisupyynto on kasitelty.

2.3.20 Todistus tutkinnon tai tutkinnon osan suorittamisesta tai todistus opiskelijan osaamisesta
Kun tutkinto on suoritettu, koulutuksen jarjestdjan tulee antaa opiskelijalle todistus tutkinnon suorittami-

sesta. Tutkintotodistusten sisallosta ja niihin merkittavista asioista on sdadetty Lain ammatillisesta koulu-
tuksesta 531/2017 60§:ssd ja sen nojalla annetussa Opetushallituksen maarayksessa. Koko tutkintoa suori-
tettaessa noudatetaan tutkinnon muodostumissaantoa. Jos opiskelija suorittaa vain osatutkinnon, hanelle
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annetaan todistus suoritetuista tutkinnon osista. Todistus suoritetuista tutkinnon osista tulee antaa myos
silloin, jos opiskelija sita pyytaa tai kun hanet katsotaan eronneeksi kesken tutkinnon suorittamisen.

Opiskelijan pyynnosta Business College antaa opiskelijalle todistuksen tutkintokoulutukseen osallistumi-
sesta. Osallistumistodistus sisaltaa tiedot koulutuksen sisallosta ja kestosta. Lisaksi osallistumistodistukseen
merkitdan lainsadadanto, johon koulutus perustuu ja maininta, etta koulutus on todettu Opetushallituksen
maardaamien tutkinnon perusteiden mukaisesti.

HOKS-ohjaaja seuraa opiskelijan tutkinnon valmistumista ja ohjaa opiskelijaa kdynnistamaan todistuksen
hakuprosessin. Opiskelija voi anoa tutkintotodistusta, kun kaikki vaadittavat tutkinnon osat on suoritettu ja
arvioitu Wilmassa. Opiskelijan tutkinnon osat tulee olla suoritettuina ja hyvaksytysti arvioituina vahintaan
kaksi viikkoa ennen todistuksenantopaivaa. Todistuksenantopaivista ja paivamaarista, mihin mennessa ar-
viointitietojen tulee olla valmiina Wilmassa, paatetdan erikseen ja niista informoidaan opiskelijoita. Koulu-
tuskoordinaattori tarkistaa arvioinnit, todistusviitteet ja osaamisen tunnustamisen merkinnat ja valmistelee
tutkintotodistuksen allekirjoitettavaksi. Todistukset allekirjoittavat rehtori ja vararehtori.

2.3.21 Salassapito ja tietosuoja

Osaamisen arviointiin liittyvat tiedot sisaltavat aina henkil6tietoja, joten niiden kasittelyssa on huomioitava,
mita on saadetty tietosuojasta ja salassapidosta. Henkilotietojen kasittelysta on sadadetty EU:n Tietosuoja —
asetuksessa 2016/697 seka sita tarkentavalla kansallisella tietosuojalailla 1050/2018.

Business Collegessa on nimetty tietosuojavastaava, joka paivittaa salassapidon ja tietosuojan ohjeistukset.
Salassapidon ja tietosuojan osalta on huolehdittu, etta tietojen ndkemista ja muokkaamista rajoitetaan eri-
laisilla kayttooikeusryhmilld, joissa on eri kdyttdoikeustasoja suppeammista oikeuksista laajempiin.

2.4 Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seuranta, arviointi ja parantaminen

Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seuranta, arviointi ja parantaminen ovat osa Business Col-
legen laadunhallintajarjestelmaa.

Koulutuksen jarjestdjan osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tulee pohjautua sen omiin strategi-
siin tavoitteisiin ja toiminnan suunnittelun tulee pohjautua strategisen tason paatoksiin. Laadukas ammatil-
linen tutkintokoulutus on sdaddsten mukaista, asiakaslahtoista ja osaamisperusteista.

Paivittdmistarpeita osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmaan tulee esim. silloin, kun lainsdadant6a
tai maaraykset muuttuvat, tutkinnon perusteet muuttuvat, toimintaymparisté6 muuttuu tai koulutuksen jar-
jestajan strategiaa muutetaan.

Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seurannan osalta Business Collegessa on maaritelty seuraa-
vat ohjaavat painopisteet:

e HOKS laaditaan osaamisen osoittamisen ja arvioinnin osalta laadukkaasti,

e opiskelijan osaamisen arviointi on luotettavaa,

e osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen tehdaan laadukkaasti,
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e nayttoymparistot ovat laadukkaita ja tutkinnon perusteiden mukaisia.

Business Collegessa osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman toteutumista seurataan ja arvioidaan
oppilaitoksen strategisten tavoitteiden ja toimintaa ohjaavien prosessien mukaisesti. Osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelman laatua ja toimivuutta seurataan mm.:
e  ARVO-palautejarjestelman avulla
e Business Collegen ty6elaman edustajilta (vuodesta 2020 lukien valtakunnallisen ty6eldamapalaute-
jarjestelman) keratyn palautteen seka
e tybelamatoimikunnilta ja muilta viranomaistahoilta seka koulutuksen jarjestajan muilta sidosryh-
miltd saadun palautteen perusteella.

Muita laadunvarmistuksen keinoja ja tiedonkeruutapoja Business Collegessa ovat:
e pedagogiset kehittamispaivat
e puoli vuotta aloituksesta -opiskelijakysely
e henkiloston (opetus- ja muu henkil6std) palaute
e tyoelaman ja sidosryhmien antama palaute
e ohjausryhmat yritysten ja yhteistydkumppaneiden kanssa
e tiimikokoukset esimiesten johdolla
e PowerBl-raportit ja niiden kasittely johtoryhmassa
e esimiestyd — toimintaohjeet
e Primus, Wilma, Kurre -toimintaohjeet
e Business Collegen itsearviointi, vertaisarviointi ja ulkoinen arviointi

Keskeisista tuloksista raportoidaan Business Collegen Intrassa https://businesscollege.sharepoint.com/si-

tes/intranet.
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Osaamisen arvioinnin toteuttamisen suunnitelma tutkinnon osiin (perustuu L 531/2017 ja
A 673/2017)

JOHTAMISEN JA YRITYSJIOHTAMISEN ERIKOISAMMATTITUTKINTO, OPH-1224-2018, voimaantulo
1.1.2019

OPH-1224-2018_Johtamisen ja yritysjohtamisen eat.pdf

TUTKINNON OSAT: Johtajana toimiminen
Strategiatyon johtaminen
Projektin johtaminen
Tyoyhteison kehittamisen johtaminen
Henkil6ston ja osaamisen johtaminen
Asiakkuuksien johtaminen
Talouden johtaminen

Tuotanto- tai palveluprosessien johtaminen



Johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinnossa tutkinnon osien edellyttdma ammattitaito ja
osaaminen osoitetaan aidoissa tyotehtavissa tyoskentelemalla. Sitd, kun opiskelija osoittaa tutkintoon

liittyvaa osaamistaan, kutsutaan naytoksi.

Jotta tyota tekemalla voi ndyttdd ammatillisen tutkinnon edellyttdman osaamisen, tdman tulee olla
suunniteltua. Eri tutkinnon osien nayttojen sisaltd suunnitellaan erillisiin ndyttésuunnitelmiin. HOKS-
ohjaaja seka tyopaikkaohjaaja vastaavat nayttojen toteutumisen seurannasta. Osaamisen arviointi

tapahtuu kaksikantaisessa arviointikeskustelussa, jossa opiskelija on mukana.

HOKS-ohjaaja = opiskelijalle ohjaajaksi nimetty koulutuksen jarjestdjan edustaja

tyopaikkaohjaaja = opiskelijan tydpaikan nimedma organisaation edustaja

1. Missa naytot jarjestetddn (esim. tyopaikalla, oppilaitoksessa tiaydentavalta osin, mika) (L 531/2017,
§52)

1.1 Miten arvioitte tyopaikan soveltuvuuden nayttojen jarjestamiseen

Johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinnossa koulutukseen valitaan henkiléitd, jotka
léhtokohtaisesti toimivat organisaation johtotehtdvissd tai joilla on mahdollisuus tydssddn pddstd
toimimaan johtamistehtdvissd jollain vastuualueella. Opintoihin hakeutuvan henkilén HOKS-ohjaajaksi
nimetyn koulutuksen jérjestdjén edustajan tehtdvdnd on varmistaa ennen opintojen alkamista, ettd
hakeutujan tyétehtdvit ja vastuut tyépaikalla sekd tydympdristé mahdollistavat néyttdjen suorittamisen
kattavasti suoritettaviksi valittujen tutkinnon osien arviointikriteereiden mukaisesti. Mikdli HOKS-ohjaaja
toteaa, ettd koulutukseen hakeutuvan henkilon tyétehtdvdt, vastuut ja tyéympdristé eivdt sovellu
johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinnon suorittamiseen, hakeutujaa ei voida valita

suorittamaan ko. tutkintoa.

1.2 Mitka ovat tyopaikan valintakriteerit

Johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinnossa osaaminen osoitetaan ndyttédmdlld osaaminen
aidoissa tydtehtdvissd. Ndin ollen ndyttéympdriston tulee olla sellainen, ettd se mahdollistaa ndyttéjen
toteuttamisen ja ammattitaidon arvioinnin kattavasti suoritettavien tutkinnon osien sisdltdmien

ammattitaitovaatimusten ja kriteereiden osalta.




Johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinnossa ndyttoympdiristén valintakriteerit nousevat
ennen kaikkea siitd, missd mddrin opintoihin hakeutuvan on mahdollista pddstd sellaisiin tyétehtdviin ja
vastuisiin, joita tutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimukset edellyttévdt. Arvioitaessa tyépaikan
soveltuvuutta néyttéympdristéksi tarkastellaan sitd, millaiset mahdollisuudet henkil6llé on tydssddn
osoittaa osaamistaan johtamistehtdvissd, sekd sitd, millaiset mahdollisuudet hdnelld on kehittéd
toimintaa uudenlaisten ajatusten ja toimintamallien mukaisesti. Johtamisen ja yritysjohtamisen
erikoisammattitutkinnon opiskelijalla tulee olla tydssddn sellainen rooli ja vastuualue, joiden osalta hdn

voi vastata organisaation strategian viemisestd kdytdntoon.

Opiskelijan tulee johtaa vastuualueellaan sekd asioita ettd ihmisié. Kuitenkin ainoastaan Henkildston ja
osaamisen johtaminen —tutkinnon osassa ndyttéympdiristéltd edellytetddn sitd, ettd opiskelijalla on
alaisia. Muilta osin johdettavat voivat olla esimerkiksi organisaation muita asiantuntijoita, samaan

projektiin osallistuvia, verkostokumppaneita ja/tai yhteistyékumppaneita.

1.3 Jarjestatteko nayttoja muualla kuin alan tyopaikoilla. Jos jarjestatte niin missa ja milla perusteilla

Emme jdirjestd, johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinnossa ndytét jdrjestetddn aina

kdytdnnon tyotehtdvissé tyopaikoilla.

2. Néyttojen sisalto (L 531/2017, §52)

2.1 Kuvatkaa tutkinnon osittain millaisissa kaytannoén tyotehtavissa opiskelija osoittaa tutkinnon
perusteissa vaaditun ammattitaidon kattavasti ja luotettavasti

Johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinto on tarkoitettu pienten ja keskisuurten yritysten
omistajayrittdjille tai palkatuille johtajille, jotka johtavat kokonaisvaltaisesti ja itsendisesti koko yritystd,
sen yksikkod tai tytdryritystd, tai henkilGille, jotka johtavat jotain yrityksen tai organisaation
vastuualuetta. Opiskelijalla on kaikki valtuudet johtaa ja kehittdd yritystddn, yksikkéddn tai
vastuualuettaan, vastata sen toiminnasta ja vaikuttaa omilla pédtoksilléén koko yrityksen, yksikkénsd tai
vastuualueensa kehittymiseen.

Johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkintoa suoritettaessa tavoitteena on oman yrityksen,
yksikén tai vastuualueen kehittéminen sekd opiskelijan kehittyminen johtajana. Tutkinnon suorittaminen
Idhtee yrityksen tai organisaation strategian tdsmentémisestd. Ammattitaitovaatimukset edellyttévdit
yrityksen, yksikén tai vastuualueen toiminnan kokonaisuuden hallintaa.

Tutkinnon suorittaja arvioi yrityksen, yksikon tai vastuualueen toimintaa seké omia johtamistaitojaan.
Liséiksi tutkintoa suorittaessaan opiskelija kehittdd yrityksen, yksikon tai vastuualueen toimintaa kahden
valinnaisen tutkinnon osan kohteiden mukaisesti.

Lahtokohtana ndyttéjen suunnittelussa ovat tutkinnon perusteet, jotka mddirittévdt, mitd opiskelijan on
hallittava tutkinnon osat suorittaakseen. Itse ndytét kuitenkin rakentuvat opiskelijan omista
tyotehtdvistd kdsin. Néytét ovat monenlaisia tyéhén kuuluvia kdytdnnén tydtehtdvid ja tyoprosesseja.




Tutkinnon osa: Johtajana toimiminen

Opiskelija johtaa joko yritystd tai jotakin yrityksen tai organisaation vastuualuetta pdivittdisessé
tyossddn. Johtamisen vastuualueena voivat olla esimerkiksi yksikén johtamiseen, talouden johtamiseen,
asiakkuuksien tai verkostojen johtamiseen, henkiléstén johtamiseen, toiminnan kehittdmiseen tai laadun
johtamiseen ja kehittdmiseen liittyvdt kokonaisuudet.

Opiskelija tarkastelee ja arvioi toimialan toimintaympdiristdd, nykytilaa ja kehityssuuntia etenkin oman
yrityksensd tai vastuualueensa ndkékulmasta ja laatii tdstd toimintaympdristéanalyysin. Hén
suunnittelee yrityksen tai oman vastuualueensa toimintaa ja laatii kirjallisen toimintasuunnitelman
yritykselle tai vastuualueelleen perustuen organisaation strategiaan seké alansa toimintaympdristén ja
muutossuuntien tuntemukseen. Lisdksi hén laatii yrityksen tai vastuualueen talousarvion.

Opiskelija organisoi ja johtaa yritystd tai vastuualuettaan laatimansa toimintasuunnitelman mukaisesti.
Héin johtaa yrityksen, yksikon tai vastuualueensa henkiléstdd strategisten tavoitteiden mukaisesti ja
kehittdd henkilostéd ja sen osaamista vastuualueellaan.

Opiskelija arvioi toiminnan tavoitteiden mukaista toteutumista sekd tuloksellisuutta esim. erilaisten
raporttien, analyysien ja muistioiden avulla. Hén osaltaan varmistaa toiminnan tuloksellisuuden sekd
toiminnan toteutumisen tavoitteiden mukaisesti ja téssd hyddyntdd digitaalisia johtamisen vilineitd ja
jérjestelmid.

Opiskelija analysoi rooliaan johtajana ja arvioi johtamisosaamistaan erilaisista Idhteisté saamansa tiedon
perusteella (erilaiset johtamiskyselyt, kehityskeskustelut, kyselyt, oman toiminnan reflektointi). Hin
kehittéd omaa johtajuuttaan suunnitelmallisesti ja laatii oman johtajuutensa kehittémissuunnitelman,
jossa hdn mddirittelee johtajuudelleen kehittdmiskohteet ja -tavoitteet sekd toimenpiteet, joilla pyrkii
tavoitteisiin, ja sen, miten ja milloin kehittymisté seurataan.

Tutkinnon osa: Strategiatyon johtaminen

Opiskelija suunnittelee ja organisoi yrityksen strategiatydskentelyd keskeisten yrityksen toimijoiden
kanssa. Opiskelija osallistuu keskeisend toimijana yrityksen strategian, mission, vision ja arvojen
mddrittelyyn ja muodostamiseen sidosryhmien sekd tarvittaessa asiantuntijoiden kanssa tai johtaa
strategian toteutusta yrityksessd tai vastuualueellaan aktiivisesti viestien strategiatydstd keskeisille
toimijoille ja sidosryhmille. Opiskelija valitsee yrityksen strategian pohjalta yrityksen tai vastuualueensa
keskeisimmdt kehittémiskohteet seuraavalle toimintakaudelle ja laatii ndille kehittémissuunnitelman
aikatauluineen ja mittareineen.

Tutkinnon osa: Projektin johtaminen

Opiskelija valitsee yrityksen tai organisaation strategian ja tavoitteiden kannalta perustellun
kehittédmisprojektin ja laatii télle projektisuunnitelman kustannusarvioineen, riskianalyyseineen sekd
viestintdsuunnitelmineen. Hin mddrittelee projektissa tarvittavat toimenpiteet, tekijét ja vastuut ja
kokoaa projektiryhmdin. Opiskelija johtaa projektin toteutusta ja varmistaa viestintdsuunnitelman




mukaisen viestinndn toteutumisen. Opiskelija arvioi projektin ja sen tavoitteiden toteutumista,
mddrittelee jatkokehittdmisen tarpeet ja huolehtii projektin tulosten hyddyntdmisestd.

Tutkinnon osa: TyGyhteison kehittéimisen johtaminen

Opiskelija arvioi ja analysoi toimintaympdiriston ja sen muutosten vaikutusta tyoyhteis6on sekd
tarkastelee ja analysoi tyéyhteisén toimintakulttuuria, toimintatapoja ja niiden tarkoituksenmukaisuutta.
Tdmdn perusteella ja yrityksen tai organisaation strategiaan pohjautuen hén suunnittelee tyoyhteison
toimintatapojen kehittdmisté yhdessd keskeisten toimijoiden kanssa.

Opiskelija mddrittelee, yhdessd keskeisten toimijoiden kanssa, tydyhteisén toimintatapojen kehittdmistd
koskevan prosessin, laatii suunnitelman toimintatapojen kehittidmisprosessin toteutukselle ja
kédynnistdd prosessin yhdessd henkilostén kanssa. Opiskelija johtaa kehittdmisprosessia ja viestii siitd
aktiivisesti ja monipuolisesti aina suunnitteluvaiheesta tulosten jakamiseen saakka sekd arvioi prosessia
ja omaa rooliaan kehittémisprosessin johtajana.

Opiskelija osaltaan luo tydyhteisélle oppimisen ja kehittédmisen tapoja ja foorumeita sekd kehittdd
tyoyhteison tydyhteisotaitoja, edistdd vuorovaikutteista, kokeilevaa tyékulttuuria ja osallistaa
henkil6stéd kehittdmiseen.

Tutkinnon osa: Henkil6ston ja osaamisen johtaminen

Opiskelija johtaa vastuualueensa henkildstod yrityksen tai organisaation strategisten tavoitteiden
mukaisesti. Hin analysoi vastuualueensa henkiléstén rakennetta ja henkilostétarvetta strategiassa
mdidiriteltyihin tavoitteisiin peilaten. Opiskelija arvioi, mitkd ovat strategiset osaamistarpeet hdnen
vastuualueellaan, vertaa henkiléstén osaamista noihin tarpeisiin ja téimdén pohjalta laatii henkiléston
osaamisen kehittdmissuunnitelman ja johtaa sen toteutusta ja arvioi sitd.

Tutkinnon osa: Asiakkuuksien johtaminen

Opiskelija analysoi ja arvioi yrityksen tai vastuualueensa asiakkuuksien nykytilaa strategian
ndkékulmasta ja mddrittelee strategian kannalta keskeiset asiakkuudet. Hén arvioi asiakkuuksien
kehittdmistarpeen yhdessé henkil6ston ja keskeisten sidosryhmien kanssa ja laatii toteuttamiskelpoisen
suunnitelman asiakkuuksien kehittdmiseksi. Suunnitelmassa tulee huomioida organisaation kilpailuetu
ja menestystekijét sekd mdadritelld asiakkaalle tuotettava lisdarvo ja asiakaslupaus. Opiskelija johtaa
asiakkuuksien kehittdmistd, sitouttaa, vastuuttaa ja valtuuttaa keskeiset sidosryhmdit ja avainhenkildt
kehitystyéhon ja hyddyntdd asiakaspalautetta ja seurantatietoa asiakkuuksien kehittémisessd.

Tutkinnon osa: Talouden johtaminen

Opiskelija arvioi yrityksen tai vastuualueen talouden nykytilaa ja sen kehittdmistarvetta keskeisié
talouden raportteja hyédyntden ja tekee pddtelmid talouden tuloksellisuudesta. Hin mddrittelee
strategian pohjalta keskeiset taloudelliset tavoitteet ja laatii johtopdditésten perusteella
toteuttamiskelpoisen talouden kehittémissuunnitelman valiten myds tarvittavat toimijat. Opiskelija




johtaa ja seuraa talouden kehittdmissuunnitelman toteuttamista sekd yleisesti yrityksen taloutta tai
vastuualueen tuloksellisuuden kehittymistd.

Tutkinnon osa: Tuotanto- tai palveluprosessien johtaminen

Opiskelija arvioi yrityksen tai vastuualueensa tuotanto- tai palveluprosessien nykytilaa, niiden
tehokkuutta, laatua, ongelmakohtia sekd kuvausten ajantasaisuutta hyédyntden erilaisia mittareita,
tunnuslukuja ja raportteja. Témdn perusteella hédn laatii suunnitelmia tuotanto- tai palveluprosessien
kehittdmiseksi, joissa héin mddirittelee tavoitteet, aikataulun ja tarvittavat resurssit sekd arvioi tuotanto-
tai palveluprosessien kehittdmisen edut. Opiskelija johtaa yrityksen tai vastuualueensa tuotanto- ja
palveluprosesseja hyddyntden erilaisia tuotanto ja palveluprosessien kehittémis- ja ohjaustapoja ja
seuraa resurssien riittdvyyttd ja varmistaa palvelun laadun.

2.2 Mita tdydentdvida ammattitaidon osoittamistapoja kdytatte, jotta kattavuus ja luotettavuus

voidaan varmistaa

Johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinnon ndytot jérjestetddn aina aidoissa tyéeldmdn
johtamisprosesseissa. Liséiksi opiskelija laatii edelld, kohdassa 2.1, mdidiritellyt arviointiaineistot
todisteeksi osaamisestaan. Opiskelija kutsutaan aina kaksikantaiseen arviointikeskusteluun esittelemddn

osaamistaan.
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