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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-



3 (20)

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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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.
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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.



5 (20)

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.

Lainsaadanto
Tutkinnon perusteet ja muut
Opetushallituksen maardykset
OAT tietosisalta

Saaddspohja +
OAT tietosisalto Osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelma
Sirategia ‘
Toimintaymparists
Osaamisen arvioinnin

Laadunhallintajarjestelma
Osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelma
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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.



8 (20)
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Opiskelijavuosi, Valmistuneet ja suoritetut tutkinnon osat, Tydllistyminen ja jatke-opinnot, Opinto- ja

tyoelamapalaute, Henkildstdn hyvinvointi, Toiminnan tulos
Ydinprosassit Tukiprosess]

Asiakashankinta, Henkilokohtaistaminen, Toiminnan joehtaminen, sisaltden HR, Talous, IT,
Koulutuksen suunnittelu ja toteutus kiinteistd, tietojohtaminen seka toiminnan laatu
ja Uusansainta

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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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 Minna Lahdeaho, koulutusasiantuntija, Business College Helsinki, minna.lahdeaho@bc.fi, puh. +358
44 775 6376

2.1.3 Tutkinnot, osaamisalat ja tutkinnon osat (tdihdn jéitetddn vain se tutkinto, jota ko. asiakirja koskee)
e Liiketoiminnan erikoisammattitutkinto, tutkintovastaava Minna Lahdeaho

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 valtetdan 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 sisallyttdaa 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. Tunnustamispadatos kirjataan
Wilmaan.

2.3 Osaamisen osoittamisen suunnittelu

2.3.1 Néiyttoympdiriston valinta

Osoittaakseen osaamisensa HOKSissa valituissa tutkinnon osissa opiskelija tekee kdytdannon tydtehtavia
(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 naytdssa 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 kdaytannon 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 tydymparistd 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 kriteereita Business Collegen tarjoamien tutkintojen ja tutkinnon osien
osalta on kuvattu liitteessa 1.

Business Collegen tarjoamien ammatillisten tutkintojen ndytot suoritetaan padsaantoisesti tyopaikalla te-
kemalla kdytannon tydtehtdvia. Perustelluista syistd johtuen ndytot voidaan jarjestad myos muualla, esi-
merkiksi tydeldaman antamissa toimeksiannoissa tyoskennellen. Mahdolliset muut nayttoymparistot maari-
tellaan kunkin opiskelijan kohdalla henkilokohtaisesti HOKSiin. Nayttoja 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 nadyttéjen 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. Taydentavista menettelyista sovitaan opiskelijan ja ty6paikkaoh-
jaajan kanssa hyvissa ajoin ennen nayton ajankohtaa ja asia kirjataan opiskelijan HOKSiin. Taydentava 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 naytto viivastyy tasta syysta kohtuuttomasti, arvioinnin voi toteuttaa ja arvioin-
nista paattaa kaksi opettajaa/muuta koulutuksen jarjestajan edustajaa.

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

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

HOKS-ohjaaja varmistaa nayttésuunnitelman tekemisen yhteydessa sen, ettd arvioija/arvioijat on nimetty
asianmukaisesti ja heilld on riittdvd osaaminen ja valmius arviointitehtavaan niin tutkinnon sisallén kuin
myd0s 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/tybelaman 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 ylldpitamisessa kaytetadan mm. seu-
raavia kaytanteita:

e henkilokohtainen arviointiin perehdyttaminen

e 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
myo0s hallita arvioimansa tutkinnon osat. Koulutuksen lisdksi arvioijat ohjeistetaan suullisten ja kirjallisten
ohjeiden avulla. Arviointiohjeistus on saatavilla my6s verkkomateriaalina.

Business Collegen arvioijana toimii paasaantoisesti opiskelijan HOKS-ohjaaja tai muu opettaja. Erityisista
syista johtuen arvioijana voi toimia my6s muu koulutuksen jarjestdjan edustaja. Opettajille jarjestetaan
vuosittain perehdytysta arvioinnin toteuttamisesta ja arvioijana toimimisesta. Lisaksi kaikille HOKS-ohjaa-
jina toimiville opettajille jarjestetdadn vuosittain perehdytysta liittyen HOKSin laadintaan ja opiskelijan oh-
jaamiseen. Intrasta kohdasta Opettajan ohjeet |60ytyy 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. Myos opiskelijan tyopaikkaohjaaja osallistuu opiskelijan
osaamisen osoittamisen henkilékohtaistamiseen. Osaamisen osoittaminen suunnitellaan mm. seuraavasti
Wilmaan:

e nayton/nayttdjen 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 ndyttda on mahdollista jatkaa toisessa tydpaikassa
tai tyokohteessa siten, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmistuu ja arviointi voidaan tehda luotet-
tavasti. Naytto voi sisaltda myos muita taydentdvia 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). Mikali 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 maarin osattava itse arvioida omaa osaamistaan
ja osaamisen kehittamistarpeita. Opiskelijan itsearviointi kdaydaan lapi arviointikeskustelussa. Opiskelija an-
taa suullisen tai kirjallisen itsearvioinnin viimeistaan tutkinnon osan arviointikeskustelussa. Itsearviointi on
osa laadullista arviointiprosessia ja opiskelijan ammattitaidon kehittamisen Iahtékohta. 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 silta tyoelaméatoimikun-
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 tydelaméatoimikunnalta, 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 jdlkeen, 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 lainsaadanto, johon koulutus perustuu ja maininta, etta koulutus on todettu Opetushallituksen
maardamien 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)

LIIKETOIMINNAN ERIKOISAMMATTITUTKINTO, OPH-1950-2018, voimaantulo 1.1.2019
OPH-1950-2018 Liiketoiminnan eat.pdf

TALOUSHALLINNON OSAAMISALA

TUTKINNON OSAT:

Vastuualueen liiketoiminnan suunnittelu ja toteuttaminen
Hankintojen suunnittelu ja toteuttaminen
Kehittamisprojektin suunnittelu ja toteuttaminen
Toiminnan ohjaus ja mittaaminen

Konsernitilinpaatoksen laatiminen

Kustannuslaskenta

Rahoitustoiminta

Taloudenhallinta

Taloushallinnon asiantuntijatehtdvat


https://eperusteet.opintopolku.fi/eperusteet-service/api/perusteet/4540526/liitteet/8f0f9856-3bf4-47e1-8ae2-9f1a2a389b89

Tutkinnon osien edellyttdma ammattitaito ja osaaminen osoitetaan tekemalla kaytannon tyotehtavia
aidoissa tyotilanteissa ja tydprosesseissa = naytto. Nayttojen sisadlto suunnitellaan HOKSissa. HOKS-
ohjaaja tai tyopaikalla jarjestettdavan koulutuksen ohjaaja ja tyopaikkaohjaaja vastaavat tydpaikalla
tapahtuvan oppimisen etenemisesta ja ndyttojen toteutumisen seurannasta. Osaamisen arviointi
tapahtuu kaksikantakeskustelussa. Opiskelija on mukana kaksikantakeskustelussa.

HOKS-ohjaaja=opiskelijalle nimetty koulutuksen jarjestdjan edustaja HOKS-ohjaajaksi

Tyopaikalla jarjestettdvan koulutuksen ohjaaja = erikseen nimetty koulutuksen jarjestajan edustaja (jos
HOKS-ohjaaja ei ohjaa tyopaikalla jarjestettavaa koulutusta)

Tyodpaikkaohjaaja = opiskelijan tyopaikan nimedama organisaation edustaja

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

1.1 Miten arvioitte tyopaikan soveltuvuuden nayttojen jarjestamiseen

Taloushallinnon osaamisala on tarkoitettu henkiléille, jotka hoitavat taloushallinnon vaativia tehtdvid
kattavasti pienissd tai keskisuurissa organisaatioissa tai suuren organisaation taloushallinnon osastolla
(esim. talouspddllikét, controllerit). Opiskelijoiksi on hakeutunut runsaasti myés tilitoimistojen
henkil6stéd (kirjanpitdjéit). Opiskelijalla on taloushallinnon alalta vahvaa osaamista ja seké alan
tyokokemusta.

Opiskelijan HOKS-ohjaaja tai tarvittaessa muu nimetty tyopaikalla jdrjestettévén koulutuksen ohjaaja
varmistavat hakuvaiheessa, ennen koulutus- tai oppisopimuksen alkamista, hakulomakkeen ja
osaamiskartoituksen sekd niiden pohjalta kéytdvien keskustelujen yhteydessd, ettd opiskelijan
tyotehtdvdt ja tydympdrist6 mahdollistavat ndyttéjen suorittamisen kattavasti tutkinnon perusteissa
olevien arviointikriteereiden mukaisesti. HOKS-ohjaaja tai muu nimetty tyépaikalla jérjestettdvdn
koulutuksen ohjaaja voi tarvittaessa hyldtd tydpaikan, jos se ei sovellu ko. tutkinnon osan
ndyttoympdristoksi.

1.2 Mitka ovat tyopaikan valintakriteerit

Ndyttoympdiriston tulee olla sellainen, ettéd se mahdollistaa néyttéjen toteuttamisen ja ammattitaidon
arvioinnin aidoissa taloushallinnon tyétehtdvissd kattavasti liiketoiminnan erikoisammattitutkinnon
perusteiden ja niissé mddriteltyjen ammattitaitovaatimusten ja kriteereiden osalta taloushallinnon
osaamisalla.

Ndytét toteutetaan opiskelijan omassa tyéympdristossd (esim. tilitoimiston asiakastyd, pienen yrityksen
taloushallintotehtdvien kokonaisuus, suuren yrityksen taloushallinto-osasto). Mikdli opiskelijan nykyiset
tyétehtdvdt eivdt mahdollista jonkin yksittéisen ndyton osalta tutkinnon perusteiden mukaisen
ammattitaidon osoittamista, kartoitetaan tyokierron mahdollisuus tyépaikalla. Tyékiertoa voidaan
tarvita esim. opiskelijan kohdalla, joka tydskentelee suuren organisaation taloushallintoyksikéssd hoitaen
vain tiettyd taloushallinnon osa-aluetta (esim. kirjanpitoa). Jos tydkiertoa ei voida jéirjestdd, voi opiskelija
toteuttaa tdllaisen ndyton poikkeuksellisesti jossain muussa tydympdristéssd kuin omassa tydssddn esim.




harrastustoiminnassa tai toisessa alan tyéympdristossd, sovittuaan siité tutkinnon jérjestdjén kanssa
erikseen.

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

Taloushallinnon osaamisalalla ndytét jdrjestetddn aina kdytdnnén tydtehtdvissé tyopaikoilla.
Poikkeustapauksissa ja perustelluista syistd néytt6jd voidaan jérjestdd esim. opiskelijan
harrastustoiminnassa tai sivutoimessa (esim. asunto-osakeyhtibssd tai aatteellisessa yhdistyksessd).
Myés erityisen tuen pddtoékselld opiskelevien kohdalla téstd voidaan poiketa perustelluista syistd
moniammatillisen tiimin pddtéksen mukaan.

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

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

Ndytét ovat aitoja, tyépaikan taloushallinnon tyétehtdviin kuuluvia kokonaisia tyéprosesseja tai
yksittdisid tyotilanteita ja —tehtdvid. Ndyttojen sisdlto riippuu opiskelijan henkilékohtaisista tyétehtdvistd.
Seuraavassa esitetddn kustakin tutkinnon osasta esimerkki niistd tydtehtdvistd, joilla opiskelija osoittaa
osaamisensa kyseisen tutkinnon osan kohdalla. Ndyttéympdristond voi olla esim. tilitoimisto, yrityksen
talous- ja/tai HR-osasto, taloushallinnon neuvontapalveluja tarjoava yritys, tai opiskelijan ollessa yrittdjd,
tdmdén oma yritys.

Tutkinnon osa 2.1. Vastuualueen liiketoiminnan suunnittelu ja toteuttaminen

Opiskelija laatii toimintaympdristéanalyysin, jossa hdn arvioi toimintaympdristén muutosten vaikutuksia
vastuualueensa liiketoimintaan. Hdn suunnittelee liiketoimintaa ja sen prosesseja asettaen niille
tavoitteita, ja arvioi ja seuraa sen tuloksia hyédyntdmdlld térkeimpid tunnuslukuja ja mittareita ja
laatimalla vastuualueensa kannattavuudesta analyysin.

Tutkinnon osa 2.4. Hankintojen suunnittelu ja toteuttaminen

Opiskelija osallistuu yrityksen hankintojen suunnitteluun ja toteuttamiseen noudattaen
hankintaprosessissa yrityksen ohjeita ja julkisissa hankinnoissa hankintalakia. Hén kartoittaa
markkinoilla olevan tarjonnan ja mddrittdd selkedisti hankinnan kohteen tarjogjille asetettavine
vaatimuksineen ja laatukriteereineen. Opiskelija laatii hankinnasta kustannuslaskelmat analyyseineen ja
huomioi hankinnan rahoituksen. Héin tekee eri vaihtoehdoista riskianalyysin.

Opiskelija laatii tarjouspyyntéasiakirjat ja mahdolliset hankintailmoitukset ja tekee saaduista tarjouksista
vertailun. Hdn esittelee hankintasuunnitelman kustannuslaskelmineen ja riskianalyyseineen sekd
tarjousten vertailun yrityksen johdolle ja viestii kilpailutuksen tulokset tarjoajille.

Opiskelija tekee yhteenvedon hankintaprosessista kokonaisuutena kehitysehdotuksineen (toteutuminen,
tuloksellisuus, laatukriteerit ja valintaperusteet) ja esittdd yhteenvedon yrityksen johdolle.

Tutkinnon osa 2.5. Kehittdmisprojektin suunnittelu ja toteuttaminen

Opiskelija valitsee toiminnan tuloksellisuuden kannalta oleellisen kehittdmiskohteen ja laatii sille
projektisuunnitelman, josta ilmenee mm. kehittdmiskohteen taustatiedot, tavoitteet, hyddyt, riskit,
budjetti, aikataulu, resurssit ja toimenpiteet. Hén johtaa ja seuraa projektin etenemistd ja viestii siitd
tarvittaville tahoille. Projektin pdityttyd opiskelija tekee raportin, jossa analysoi projektin toteutumista ja
tuloksia ja esittdd kehittdmisehdotuksia/jatkotoimenpiteitd.




2.6. Toiminnan ohjaus ja mittaaminen

Opiskelija pohtii, miten eri liiketoimintamalleissa ja yrityksissé voidaan hyddyntdd
toiminnanohjausjdrjestelmisté saatavaa tietoa talousohjauksen tarpeisiin. Hén perehtyy eri
toiminnanohjausjdrjestelmien palveluntarjogajiin ja ohjelmistojen erilaisiin tiedonkeruumenetelmiin ja
raportointimalleihin ja pohtii niiden hyddyntdmisté eri taloushallinnon prosesseja helpottaen mm.
laskutusta, palkanlaskentaa tai kirjanpitoa integraatioiden avulla.

Opiskelija valitsee asiakasyritykseen tai omaan organisaatioon sopivan toiminnanohjausjéirjestelmadn,
joka palvelee ko. yrityksen mittaamis- ja raportointitarpeita ja selvittdd integraatiomahdollisuudet
muihin taloushallinnon jéirjestelmiin. Hén tekee valintaperusteistaan raportin perusteluineen ja esittelee
sen yrityksen johdolle.

Opiskelija perehdyttdd henkilostén kdyttdmddn toiminnanohjausjérjestelmdd ja kdy esimiesten kanssa
ldpi mittariston tuottamaa dataa ja miten sitd voi hyddyntdd johtamisessa. Hdn seuraa systemaattisesti
mittariston toimivuutta ja sen tuottamaa tietoa. Hén laatii analyysin toiminnanohjausjérjestelmdn
tuottamasta datasta esim. yhden kvartaalin osalta yrityksen johdolle ja kédy analyysissa ldpi mittausten
tulokset ja sen peruteella tekemdnsd kehitysehdotukset niin liiketoiminnan kehittémisen kuin
toiminnanohjausjérjestelmdn monipuolisemman kéytén nédkékulmasta.

Tutkinnon osa 2.11. Konsernitilinpddtoksen laatiminen

Opiskelija laatii asiakkaan tai oman organisaationsa konsernirakenteesta kaavion, josta ilmenee
konserniin kuuluvat yritykset omistussuhteineen ja tekee aikataulun konserniin kuuluvien yritysten
tilinpddtoésten laatimisesta. Hdn tekee tilikauden pddtteeksi lain mukaisen konsernitilinpddtéksen.
Tilinpddtdksen valmistuttua hén kokoaa yhteen tilinpddtostiedot konserniin kuuluvista yhtidistd ja
tarkistaa niiden oikeellisuuden, jonka jilkeen hdn yhdistdd tilinpddtdstiedot konsernitilinpddtokseksi
huomioiden lain mddréddmdt vaatimukset.

Opiskelija laatii emoyhtiblle lain mukaiset tilinpddtdsasiakirjat tarvittavine liitteineen ja konsernia
koskevat erityispiirteet huomioiden. Héin IGhettdd tilinpddtdsasiakirjat julkaistavaksi ajallaan ja arkistoi
asiakirjat lain vaatimukset huomioiden.

Opiskelija analysoi konsernitilinpddtoksen tarpeellisia tunnuslukuja kéyttéden ja raportoi yrityksen
johdolle.

Tutkinnon osa 2.12. Kustannuslaskenta

Opiskelija ylldpitdd ja kehittdd asiakkaan tai oman organisaationsa olemassaolevaa kustannuslaskentaa
tai vaihtoehtoisesti kehittdd uuden talouden seurantajéirjestelmdn. Opiskelija analysoi organisaation
talouden seurantajérjestelmdn nykytilanteen tarkastellen, mitd tietoa kerdtddn ja miten sitd
hyédynnetddn, ja pohtii mahdollisia kehityskohteita. Analyysin pohjalta hdn laatii raportin tarpeellisista
kehitystoimenpiteistd perusteluineen. Hén perehtyy tarjolla oleviin ohjelmistoihin sekd kokonaisvaltaisten
taloushallintajdrjestelmien tarjoamiin kustannuslaskentamahdollisuuksiin etsien organisaation
kustannuslaskentaan sopivia tydkaluja. Mikdli héin uskoo organisaation hyétyvén uudesta
kustannuslaskennan ohjelmistosta, hén esittdd vaihtohdot perusteluineen ja kustannusarvioineen ja
esittdd ne yrityksen johdolle.

Opiskelija toteuttaa kustannuslaskentaa ja kehittdd sitd yrityksen johdon kanssa sovittujen
jatkotoimenpiteiden pohjalta. Hdn laatii johdolle pdédtdksentekoa tukevia laskelmia ja analyysejé esim.




tulevista investoinneista ja niiden rahoittamisesta, hinnoittelusta jne. ja esittelee pddtelmdt yrityksen
johdolle.

Tutkinnon osa 2.13 Rahoitustoiminta

Opiskelija ylldpitdd ja kehittdd asiakkaan tai oman organisaation olemassa olevia rahoitustoiminnan
toimintamalleja. Héin ylldpitéd kassavirtalaskelmaa ja laskee maksuvalmiuteen liittyvid tunnuslukuja ja
raportoi havainnoistaan yrityksen johdolle. Hdn ennakoi mahdolliset kassavaihtelut ja esittelee
tarvittaessa johdolle toimenpiteet kassavajeen paikkamiseksi. Tarvittaessa ulkopuolista rahoitusta, hén
perehtyy vaihtoehtoihin ja analysoi yrityksen tarpeisiin parhaan rahoitusinstrumentin huomioiden
vakuudet ja korkoriskit.

Opiskelija ylldpitdd yrityksen sijoituksia ja hoitaa tarvittaessa sddddsten mukaiset
viranomaisrekisteréinnit. Hén raportoi sijoitusten toteutuneista tuotoista suhteessa tavoitteisiin yrityksen
johdolle. Hén analysoi nykyistd sijoitusstrategiaa ja huomatessaan siind kehitettdvdd, esittdé suositellut
vaihtoehdot perusteluineen yrityksen johdolle.

Tutkinnon osa 2.14. Taloudenhallinta

Opiskelija ylldpitdd ja kehittdd asiakkaan tai oman organisaation olemassa olevia taloudenhallinnan
toimintamalleja oman vastuualueensa mukaisesti huomioiden yrityksen strategiset tavoitteet ja
sdddokset. Hdn ylldpitdd yrityksen sisdisen laskennan prosesseja ja varmistaa, ettd siséisen laskennan
mittarit ja tyokalut tulosohjauksellisiin ja rahoitussuunnittelullisiin tarpeisiin ovat ajan tasalla.

Opiskelija laatii yritykselle kvartaalibudjetin sekd budjetointiprosessiin liittyvit tyéohjeet ja
aikataulutuksen.

Opiskelija laatii yrityksen taloudellisesta tilanteesta yhteenvetoanalyysin. Hén tekee pddtelmid budjetti-
tai talousarviototeumasta ja muista yrityksen kéytdssd olevista sisdisen laskennan mittareista. Lisdksi
hdén tekee tarvittaessa yrityksen tarpeisiin parhaiten soveltuvien tunnuslukujen avulla muita laskelmia
analyyseineen.

Opiskelija laatii tilinpddtdsaikataulun yrityksen ohjeet ja viranomaismddirédykset huomioiden. Hdn

varmistaa kirjanpidon ajantasaisuuden ja séddéstenmukaisuuden ja ennakoi tulevaa tilinpddtéstd
juoksevaa kirjanpitoa tehdessdidin tai ohjeistaessaan sitd tekevid henkilbitd seké laatii tarpeelliset

rahoituslaskelmat tilinpddtdkseen.

Opiskelija tekee tai tarkistaa toisen tahon tekemdn veroilmoituksen verolainsdddénnén huomioiden. Hén
huolehtii tilinpddtoksen julkaisusta ja muista viranomaisilmoituksista mddrdpdivien mukaisesti. Lisdksi
hdn tekee yrityksen johdolle laskelmia verosuunnittelun vaihtoehdoista tarvittaessa.

Tutkinnon osa 2.15. Taloushallinnon asiantuntijapalvelut

Opiskelija tekee yhteistyétd eri elinkaarivaiheissa olevien yritysten kanssa ja perehtyy eri
elinkaarivaiheiden erityispiirteisiin mm. viranomaisvelvollisuuksien, verotuksen, taloushallinnon
jérjestdmisen, riskien ja yrittdjén ndkékulmasta.

Opiskelija kdy yritystoimintaa aloittavan yrittdjdn kanssa Iépi Idhtétilanteen selvittden suunnitellun

liiketoiminnan ja opastaen asiakasta liiketoimintasuunnitelman ja tarvittavien laskelmien laatimisessa.
Hdn opastaa perustellen oikean yhtiémuodon valinnassa selvittéen niiden eroavaisuudet niin vastuu- ja
verotusnékdkulmasta kuin kéytdnnén hallintotoimista. Kun asiakas on valinnut yhtimuodon, opiskelija




laatii perustamisasiakirjat ja hakemukset viranomaisille. Hén opastaa myés vakuutusasioissa ja konsultoi
sopivimmista taloushallinnon jdrjestémisen vaihtoehdoista asiakkaan toiminnan huomioiden.

Opiskelija seuraa toiminnassa olevan asiakasyrityksensd taloushallinnon tilaa aktiivisesti ja tekee siitd
selvityksen, jossa huomioi mm. taloudellista tilannetta tekemiensd laskelmien pohjalta,
taloushallintojdrjestelmien ajantasaisuuden, viranomaisohjeistusten ajantasaisuuden,
yhtiélainsédddnnén noudattamisen, verosuunnittelun, mahdollisen yhtiomuodon muutostarpeen sekd
vakuutusten riittdvyyden. Analyysin hén esittelee asiakasyritykselle ja auttaa asiakasta mahdollisten
muutostoimenpiteiden toteuttamisessa.

Opiskelija ohjaa ja auttaa erilaisissa yritysjérjestelytilanteissa olevia asiakasyrityksid selvittéen ja laskien
eri vaihtoehtoja ja huomioiden mm. veroseuraamukset ja kirjanpidolliset vaikutukset.

2.2 Mita taydentavia ammattitaidon osoittamistapoja kaytatte, jotta kattavuus ja luotettavuus voidaan
varmistaa

Taloushallinnon osaamisalan ndytét jdrjestetdén vain aidoissa tyéeldmdn tyéprosesseissa, -tehtdvissd ja -
tilanteissa. Opiskelija voi osoittaa ammattitaitoaan myés itse tuottamillaan, tutkinnon suorittamiseen
oleellisesti liittyvilld dokumenteilla, jotka liitetddn arviointiaineistoon. Téllaisia dokumentteja ovat esim.
tilinpddtésanalyysi, analyysi sijoitustoiminnasta kehitysehdotuksineen, budjetti, yhteenveto
hankintaprosessista kustannuslaskelmineen, toiminnanohjausjdrjestelmdn valintaraportti perusteluineen
jne.




HENKILOSTOHALLINNON OSAAMISALA

TUTKINNON OSAT:

Henkilostotyo

Henkil6ston osaamisen kehittaminen
Hankintojen suunnittelu ja toteuttaminen,
Kehittamisprojektin suunnittelu ja toteuttaminen
Toiminnan ohjaus ja mittaaminen

Ty6suojelun ja tydhyvinvoinnin kehittdminen



Tutkinnon osien edellyttdma ammattitaito ja osaaminen osoitetaan tekemalla kdaytannon tyotehtavia
aidoissa tyotilanteissa ja tydprosesseissa = naytto. Nayttojen sisadlto suunnitellaan HOKSissa. HOKS-
ohjaaja tai tyopaikalla jarjestettavan koulutuksen ohjaaja ja tyopaikkaohjaaja vastaavat tyopaikalla
tapahtuvan oppimisen etenemisesta ja ndyttdjen toteutumisen seurannasta. Osaamisen arviointi
tapahtuu kaksikantakeskustelussa. Opiskelija on mukana kaksikantakeskustelussa.

HOKS-ohjaaja=opiskelijalle nimetty koulutuksen jarjestdjan edustaja HOKS-ohjaajaksi

Tyopaikalla jarjestettdvan koulutuksen ohjaaja = erikseen nimetty koulutuksen jarjestajan edustaja (jos
HOKS-ohjaaja ei ohjaa tyopaikalla jarjestettavaa koulutusta)

Ty6paikkaohjaaja = opiskelijan tydpaikan nimedama organisaation edustaja

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

1.3 Miten arvioitte tyopaikan soveltuvuuden nayttojen jarjestamiseen

Henkiléstéhallinnon osaamisala on tarkoitettu henkiléille, jotka xxxxx

Opiskelijan HOKS-ohjaaja tai tarvittaessa muu nimetty tyopaikalla jdrjestettévén koulutuksen ohjaaja
varmistavat hakuvaiheessa, ennen koulutus- tai oppisopimuksen alkamista, hakulomakkeen ja
osaamiskartoituksen sekd niiden pohjalta kédytdvien keskustelujen yhteydessd, ettd opiskelijan
tyotehtdvdt ja tydympdrist6 mahdollistavat ndyttéjen suorittamisen kattavasti tutkinnon perusteissa
olevien arviointikriteereiden mukaisesti. HOKS-ohjaaja tai muu nimetty tyépaikalla jérjestettdvdn
koulutuksen ohjaaja voi tarvittaessa hyldtd tydpaikan, jos se ei sovellu ko. tutkinnon osan
ndyttoympdristoksi.

1.4 Mitka ovat tyopaikan valintakriteerit

Ndyttoympdiriston tulee olla sellainen, ettéd se mahdollistaa néyttéjen toteuttamisen ja ammattitaidon
arvioinnin aidoissa henkiléstéhallinnon tai henkildstén kehittémisen tyotehtdvissd kattavasti
liiketoiminnan erikoisammattitutkinnon perusteiden ja niissd mddriteltyjen ammattitaitovaatimusten ja
kriteereiden osalta henkilostéhallinnon osaamisalla.

Ndytét toteutetaan opiskelijan omassa tyéympdristossd (esim. xxxxxx). Mikdli opiskelijan nykyiset
tyétehtdvdt eivdat mahdollista jonkin yksittéisen ndytén osalta tutkinnon perusteiden mukaisen
ammattitaidon osoittamista, kartoitetaan tyokierron mahdollisuus tyépaikalla. Tyékiertoa voidaan
tarvita esim. opiskelijan kohdalla, joka tydskentelee xxxxxx

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

Henkiléstéhallinnon osaamisalalla néytét jérjestetddn aina kéytdnndn tyétehtdvissd tyopaikoilla.
Poikkeustapauksissa ja perustelluista syistd néytt6jd voidaan jérjestdd esim. opiskelijan
harrastustoiminnassa tai sivutoimessa (esim. asunto-osakeyhtibssd tai aatteellisessa yhdistyksessd).
Myés erityisen tuen pddtoékselld opiskelevien kohdalla téstd voidaan poiketa perustelluista syistd
moniammatillisen tiimin pddtéksen mukaan.




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

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

Ndytét ovat aitoja, tyépaikan henkiléstéhallinnon tyétehtdviin kuuluvia kokonaisia tyéprosesseja tai
yksittdisid tyétilanteita ja —tehtdvid. Ndyttdjen sisdlté riippuu opiskelijan henkilékohtaisista tydtehtdvistd.
Seuraavassa esitetddn kustakin tutkinnon osasta esimerkki niistd tyétehtdvistd, joilla opiskelija osoittaa
osaamisensa kyseisen tutkinnon osan kohdalla. Ndyttéympdristénd voi olla esim. xxxxxx

Tutkinnon osa 2.1. Vastuualueen liiketoiminnan suunnittelu ja toteuttaminen

Tutkinnon osa 2.2. Henkilostétyd

Tutkinnon osa 2.3. Henkiléstén osaamisen kehittdminen

Tutkinnon osa 2.4. Hankintojen suunnittelu ja toteuttaminen

Opiskelija osallistuu yrityksen hankintojen suunnitteluun ja toteuttamiseen noudattaen
hankintaprosessissa yrityksen ohjeita ja julkisissa hankinnoissa hankintalakia. Hén kartoittaa
markkinoilla olevan tarjonnan ja mddrittdd selkedisti hankinnan kohteen tarjogjille asetettavine
vaatimuksineen ja laatukriteereineen. Opiskelija laatii hankinnasta kustannuslaskelmat analyyseineen ja
huomioi hankinnan rahoituksen. Héin tekee eri vaihtoehdoista riskianalyysin.

Opiskelija laatii tarjouspyyntéasiakirjat ja mahdolliset hankintailmoitukset ja tekee saaduista tarjouksista
vertailun. Hdn esittelee hankintasuunnitelman kustannuslaskelmineen ja riskianalyyseineen sekd
tarjousten vertailun yrityksen johdolle ja viestii kilpailutuksen tulokset tarjoajille.

Opiskelija tekee yhteenvedon hankintaprosessista kokonaisuutena kehitysehdotuksineen (toteutuminen,
tuloksellisuus, laatukriteerit ja valintaperusteet) ja esittdd yhteenvedon yrityksen johdolle.

Tutkinnon osa 2.5. Kehittdmisprojektin suunnittelu ja toteuttaminen

Opiskelija valitsee toiminnan tuloksellisuuden kannalta oleellisen kehittdmiskohteen ja laatii sille
projektisuunnitelman, josta ilmenee mm. kehittdmiskohteen taustatiedot, tavoitteet, hyddyt, riskit,
budjetti, aikataulu, resurssit ja toimenpiteet. Hén johtaa ja seuraa projektin etenemistd ja viestii siitd
tarvittaville tahoille. Projektin pdityttyd opiskelija tekee raportin, jossa analysoi projektin toteutumista ja
tuloksia ja esittdd kehittdmisehdotuksia/jatkotoimenpiteitd.

Tutkinnon osa 2.6. Toiminnan ohjaus ja mittaaminen

Opiskelija pohtii, miten eri liiketoimintamalleissa ja yrityksissd voidaan hy6édyntdd
toiminnanohjausjdrjestelmistd saatavaa tietoa talousohjauksen tarpeisiin. Hén perehtyy eri
toiminnanohjausjdrjestelmien palveluntarjoajiin ja ohjelmistojen erilaisiin tiedonkeruumenetelmiin ja
raportointimalleihin ja pohtii niiden hyddyntdmistd eri taloushallinnon prosesseja helpottaen mm.
laskutusta, palkanlaskentaa tai kirjanpitoa integraatioiden avulla.

Opiskelija valitsee asiakasyritykseen tai omaan organisaatioon sopivan toiminnanohjausjéirjestelman,
joka palvelee ko. yrityksen mittaamis- ja raportointitarpeita ja selvittdd integraatiomahdollisuudet
muihin taloushallinnon jéirjestelmiin. Hén tekee valintaperusteistaan raportin perusteluineen ja esittelee
sen yrityksen johdolle.




Opiskelija perehdyttdd henkil6ston kdyttdmddn toiminnanohjausjéirjestelmdad ja kéy esimiesten kanssa
ldpi mittariston tuottamaa dataa ja miten sité voi hyédyntdd johtamisessa. Hédn seuraa systemaattisesti
mittariston toimivuutta ja sen tuottamaa tietoa. Héin laatii analyysin toiminnanohjausjéirjestelmdn
tuottamasta datasta esim. yhden kvartaalin osalta yrityksen johdolle ja kdy analyysissa ldpi mittausten
tulokset ja sen peruteella tekemdnsd kehitysehdotukset niin liiketoiminnan kehittédmisen kuin
toiminnanohjausjdrjestelmén monipuolisemman kéytén ndkékulmasta.

Tutkinnon osa 2.7. Tyésuojelun ja tyéhyvinvoinnin kehittéminen

2.2 Mita taydentavia ammattitaidon osoittamistapoja kaytatte, jotta kattavuus ja luotettavuus voidaan
varmistaa

Henkiléstéhallinnon osaamisalan ndytét jdrjestetddn vain aidoissa tyéelémdn tydprosesseissa, -
tehtdvissd ja -tilanteissa. Opiskelija voi osoittaa ammattitaitoaan myés itse tuottamillaan, tutkinnon
suorittamiseen oleellisesti liittyvilld dokumenteilla, jotka liitetéddn arviointiaineistoon. Tdllaisia
dokumentteja ovat esim. xxxxxx
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