LIHKETOIMINNAN AMMATTI-
TUTKINTO OSAAMISEN ARVI-
OINNIN TOTEUTTAMISSUUNNI-
TELMA

JEDU

KOULUTUSKESKUS




Sisallys

1.

2.

3.

5.
6.

UL =Y Lo RSO R 4
1.1 KOUIULUKSEN JAIJESTA]JA. .. uiieiiiieiiieeteste ettt s 4
0 S U1 ] o SR 4
1.3 TUtkinnon 0SaaMISAlAT. ..o i e 4
B NV {1 e g T s e - | SRRSO 4
1.5 YHhEEYSTIEAOT ..o 5

Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen ............ccccooeiiroiricinneneneens 6

2.1.  Ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen (673/2017 10§) mukaiset menettelyt ...6

2.2 Tietojen siirto kansalliseen opintosuoritus- ja tutkintorekisteriin (KOSKI).........ccccooviinnnene. 7

Osaamisen 050ittamisen SUUNNITEEIU ......eiiuiiiiece e 7
3.1 NayttoymparistO)en Valinta .......coo i e 7
3.2 NAyton Sisallon SUUNNITEEIU ..oo.eiieiee e e 8
3.3 MUU 053amisen 0SOITEAMINEN ... s 8
3.4 Osaamisen arvioijien valinta ja NiMeaminen...... ..o 9
3.5. Osaamisen osoittamisen henkilokohtaistaminen...........cocoveiiicie i 10
3.6 Ohjaus, tuki ja erityinen tuki seka arvioinnin mukauttaminen ja poikkeaminen................... 10
3.7 Yhteistyo opiskelijan, tydelaman ja muiden toimijoiden kanssa.........cccoovvereeiciciciineneeee 12
3.8. Palaute osaamisen kehittymisesta.......ccciiiiiiiiiiie e 12
3.8.1 Opiskelijan valmiuksien varmistaminen ennen NAyttoa .........ccooiriiiiiiineesic e 13
3.8.2 Palautteen antaminen NAytON JAIKEEN .......eo i 13

Osaamisen arvioinnin toteutus ja arvioinnista paattaminen ...........cccccooviiiii e 13
4.1. Osaamisen arvioijien perehdyttaminen ... 13
4.2. 0S2aMISEN ArVIOINTI NAYTOSSA. . ueiiiiiieiti ittt 14
4.3. Osaamisen arviointi muussa 0saamisen 0SOIttAMISESSA ....ceuiurriieiiiiiie et 14
4.4. Osaamisen arvioinnin doKUMENTOINTI.......ccuiiiiiii e 15
4.5. OPiSKelijan IES@ANVIOINTI ....ccueeuieieieie et 15
4.6. Arvioinnista PAATTAMINEN .....oii e 15
4.6.1 Arviointipaatos ja Sen PeruSteIUL.......cuiiiiiiii e 15
4.6.2 Arviointipadtoksen dokumentoiNti.......c.oiiiiiiiiiee 16
4.7 Arviointiaineiston SAilyTtaMINEN......coi i e 16
4.8 Tietojen siirto kansalliseen KOSKI -opintosuoritus- ja tutkintotietorekisteriin..................... 17

ANVIOTINNIN UUSTMIN@N ..ttt e e e et e e e et e e e e e e sb et e e e aanr e e e e e ennneeeeannnnee s 17

Arvosanan KoroTtaMINEN .. ...ttt e e s esae e e neesreeeneennen 18



7. Arvioinnin tarkiStamineN........o e nee 18
8. AIVIOINNIN OIKQISU ...eeiiie ettt e et e eae e e be e e aeesaeeenneesneeenns 18

9. Todistus tutkinnon suorittamisesta, tutkinnon osan suorittamisesta ja todistus opiskelijan

Lo LT = 0 0T Y= = PSP 20

9.1 Todistusten ja tarvittavien liitteiden antaminen.........c.ccoceoeiiiiiiiiccccce 20
10.  Salassapito ja tetOSUOJA....c.c i s 21
11.  Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seuranta, arviointi ja kehittaminen.......... 23



Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma

Ammatillinen tutkintokoulutus

1. Perustiedot

1.1.2019 voimaan tullut.

1.1 Koulutuksen jarjestaja

Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyma
PL 72
85501 NIVALA

www.jedu.fi

1.2 Tutkinto
Liiketoiminnan ammattitutkinto, 334145

1.3 Tutkinnon osaamisalat

Liiketoiminnan palveluiden osaamisala, (2407)
Kiinteistonvalityksen osaamisala, (2409)

Taloushallinnon osaamisala, (2411)

Kansainvalisen liiketoiminnan ja huolinnan osaamisala, (2412)
Myynnin ja markkinointiviestinnan osaamisala, (2408)
Finanssipalveluiden osaamisala, (2410)

1.4 Tutkinnon osat

Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen, 30 osp, (201373)
Assistentti- ja sihteerityon palvelut, 60 osp, (201374)

Aula- ja monipalvelut, 60 osp, (201375)

Tiedonohjauksen ja sahkoisten asiakirjojen hallinta, 60 osp, (201376)
Analogisen aineiston hallinta, 60 osp, (201377)

Henkilostopalvelut, 60 osp, (201378)

Kokouspalvelut, 60 osp, (201379)

Liiketoiminnan tukipalvelut, 60 osp, (201380)

Perehdyttaminen ja tyonopastaminen, 6o osp, (201381)
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Projektinhallinta, 60 osp, (201382)

Terveydenhuollon sihteeripalvelut, 60 osp, (201383)
Tiedonohjaussuunnitelman laadinta, 60 osp, (201384)
Markkinointiviestinnan toimeksianto, 6o osp, (201385)

Myynnin ja asiakaspalvelun suunnittelu ja toteuttaminen, 60 osp, (201386)
Asiakashankinta, 60 osp, (201387)

Asiakaskokemuksen kehittaminen ja palvelumuotoilu, 60 osp, (201388)
Ratkaisumyynti, 60 osp, (201389)

Tapahtumatuotanto, 60 osp, (201390)

Tilan ja esillepanon visuaalinen suunnittelu ja toteutus, 60 osp, (201391)
Tuoteryhmatyoskentely, 60 osp, (201392)

Asunto-osakkeen myyntitoimeksiannon hoitaminen, 40 osp, (201393)
Asuinkiinteiston myyntitoimeksiannon hoitaminen, 40 osp (201394)
Asuinhuoneiston vuokraustoimeksiannon hoitaminen, 40 osp, (201395)
Maa-alueen myyntitoimeksiannon hoitaminen, 40 osp, (201396)
Ostotoimeksiannon hoitaminen, 40 osp, (201397)

Toimitilojen myynti- tai vuokraustoimeksiannon hoitaminen, 40 osp, (201398)
Korvauspalvelut, 40 osp, (201399)

Pankkiasioinnin palvelut, 40 osp, (201400)

Rahoituspalvelut, 40 osp, (201401)

Saastamisen ja sijoittamisen palvelut, 40 0sp, (201402)

Vakuuttamisen palvelut, 40 osp, (201403)

Kannattavuuslaskentaja budjetointi, 60 osp, (201404)

Kirjanpidon ja arvonlisaverotuksen hoitaminen, 60 osp (201405)
Palkanlaskennan hoitaminen, 60 osp, (201406)

Reskontran hoitaminen, 60 osp, (201407)

Taloushallinnon neuvontapalvelujen hoitaminen, 60 osp, (201408)
Tilinpaatos ja verotus, 60 osp, (201409)

Hankintasopimuksen toteuttaminen, 60 osp, (201410)
Huolintatoimeksiantojen hoitaminen, 60 osp, (201411)

Kansainvalisen kaupan assistentin tehtavissa toimiminen, 60 osp, (201412)
Tullaustoimenpiteet EU:n ulkokaupassa ja toimenpiteet EU:n sisdkaupassa, 60 osp, (201413)
Vientikauppasopimuksen toteuttaminen, 60 osp, (201414)

1.5 Yhteystiedot

Koulutuskeskus JEDU,

Koulutuksen jarjestdjan yhteyshenkilo: Vt. rehtori erkki Juola, erkki.juola@jedu.fi

Toimipisteiden yhteyshenkil6t:

Koulutusjohtaja Timo Seppala, timo.seppala@jedu.fi
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mailto:timo.seppala@jedu.fi

Koulutuspaallikko Ritva Joki-Kolehmainen, ritva.joki-kolehmainen@jedu.fi

2. Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

Opiskelijan aiemmin hankittu osaaminen tunnistetaan ja tunnustetaan HOKS:n laadinnan yhtey-
dessa. Olemassa oleva osaaminen pyritaan selvittamaan mahdollisimmantarkasti dokumenttien,
haastatteluiden ja testien avulla. Tunnistamisessa padvastuu ammatillisten tutkinnon osien osalta

on vastuuopettajalla.

2.1.  Ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen (673/201710§) mukaiset menette-
lyt

Voimassa olevien tutkinnon perusteiden mukaan suoritetut pakollisten ja valinnaisten tutkinnon
osien tunnustaminen. Tunnustamisen voi tehda yksi opettaja.

Tunnustamiset kirjataan HOKS-lomakkeessa kohtaan 2 seuraavasti:

1. Vastuuopettaja kopioi (skannaa) todistukset ja tallentaa ne opiskelijan kohdalle Wilmaan.
o Tiedottallennetaan Wilmassa seuraavasti: Yhteenveto-->Lomakkeet-->Todis-
tustietojen tallentaminen
2. Opettajakirjaa osaamisen tunnustamisen, jolle on suora vastaavuus saman tai muun tut-
kinnon perusteissa. Kirjaaminen tapahtuu Wilmassa opiskelijan Opinnot-valilehdella
eHOPS-puussa.
3. Opintosihteeritekee teknisen tarkistuksen.

Ei-voimassa olevien tutkinnon perusteiden mukaan suoritetut tutkinnot, tutkinnon osat, korkea-
kouluopinnot ja muut jatko-opintovalmiuksia tukevat opinnot. Tunnustamisen voi tehda kaksi

opettajaa ammatillisten tutkinnon osien osalta.

1. Vastuuopettaja kopioi (skannaa) todistukset ja tallentaa ne opiskelijan kohdalle Wilmaan.
o Tiedottallennetaan Wilmassa seuraavasti: Yhteenveto-->Lomakkeet-->Todis-
tustietojen tallentaminen

2. Kaksiopettajaa arvioivat osaamisen vastaavuuden ja ajantasaisuuden suhteessa ammatti-
taitovaatimuksiin ja kirjaavat arvionsa Wilmaan. Kirjaaminen tapahtuu Opinnot-valileh-
della opiskelijan eHOPS puussa.

3. Sen jalkeen, kun osaamisen tunnustaminen on tallennettu, opintosihteeri tekee teknisen
tarkistuksen. Opiskelijalle|lahetetdaan osaamisen tunnustamisesta hyvaksymis- tai hylkaa-
misilmoitus oppilaitoksenantamaan sahkopostiosoitteeseenvalitusohjeen kanssa.

Muun osaamisen tunnustamiseen osallistuu kaksi opettajaa. Mikali osaamista ei voida arvioida
luotettavasti opiskelija ohjataan ndyttdon. Tarvittavat toimenpiteet kirjataan HOKS -lomakkeessa

kohdassa 6.
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Tarkemmat ohjeet osaamisen tunnustamiseen 16ytyvat Koulutuskeskus JEDUn Osaamisen tun-
nustamisen ohjeesta.

2.2 Tietojen siirto kansalliseen opintosuoritus- ja tutkintorekisteriin (KOSKI)

Osaamisen tunnustamiset siirtyvat kansalliseen opintosuoritus- ja tutkintotietorekisteriin (Koski).
Virheelliset tiedot eivat siirry, joten on tarkeaa, etta tunnustamisia kirjattaessa kaikkitiedot on
kirjattu oikein. Osasiirrettavista tiedoista siirtyy automaattisesti opiskelijarekisterista. Opettajan
tehtavana on kirjata aiemmin suoritetusta tutkinnon osasta seuraavat asiat:

e suoritus paivamaara

e arvosana, laajuus janimi

e tunnustamisen tyyppi

e tutkinto, diaarinumero ja oppilaitos.

3. Osaamisen osoittamisen suunnittelu

Osaamisen osoittamisen suunnittelusta vastaa tyopaikalla tapahtuvaa oppimista ohjaava opet-
taja. Han tekee suunnitelman yhdessa opiskelijan ja tyopaikkaohjaajan kanssa. Tarvittaessa suun-
niteluun osallistuu vastuuopettaja. Tarvittaessa suunnittelun voivat osallistua myds kolmannen
osapuolen edustajat esimerkiksi TE-toimistosta tai toisesta oppilaitoksesta.

Osaamisen osoittamisen suunnittelua ja jarjestamista ohjaavat ammatillisen koulutuksen saadok-
set. Nayttojen suunnittelusta ja henkilokohtaistamisesta saadetdaan ammatillisesta koulutuksesta
annetussa laissa (531/2017, luvut 5 ja 6) seka ammatillisessa koulutuksessa annetussa asetuksessa
(673/2017, 9§).

Suunnitteluosaamista voidaan osoittaamy®ds eri tavoin esim. erilaisilla raporteilla tai suullisesti.
Tutkinnon osoittamistapana voi olla liiketoimintaan liittyva kehittamisprojekti.

Ohjeita osaamisen osoittamisen suunnitteluun Wilmassa on HOKS-kasikirjan kohdissa 10 ja 11.

3.1 Nayttoymparistojen valinta

Nayttoymparisto on paikka, jossa osaaminen osoitetaan kaytannon tyotehtavia tekemalla. Osaa-
minen osoitetaan tydpaikoilla tyopaikallatapahtuvan oppimisen yhteydessa tai muuna sovittuna
ajankohtana.
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Nayttoympariston valinta tehdaan arvioitavien ammattitaitovaatimusten perusteella. Valintaan
osallistuvat opettaja, opiskelija ja tyopaikkaohjaaja.

Perustellusta syysta ndytto voidaan jarjestaa myos muualla kuin tyopaikalla (oppilaitos, oppilai-
toksen tydmaa, tyopaja, virtuaaliset ymparistot ja simulaattorit). Perusteltuja syita ovat mm. seu-
raavat:

- Tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin kuuluu osaamista, jota ei ole mahdollista osoit-
taa normaalientyotehtavienyhteydessa.

- Opiskelijan kodista kohtuullisella etaisyydella ei ole sellaista tyopaikkaa, joka tayttaisi
nayttoympariston edellytykset.

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, am-
mattitaidon osoittamista taydennetdan yksildllisesti muilla tavoin.

Nayttoymparisto kirjataan HOKS-lomakkeen kohtaan 1o0.

3.2 Nayton sisallon suunnittelu

Nayton sisallon maarittavat ammattitaitovaatimukset ja osaamistavoitteet, joita ndytdssa arvioi-
daan. Naytossa voidaan arvioida yhden tutkinnon osan osaaminentai siihen voidaan yhdistaa
useamman tutkinnon osan osaaminen. Yhteen tutkinnon osaan liittyva naytto voidaan jakaa jar-
jestettavaksi useammalla tydpaikalla.

Nayton sisallon suunnittelevat yhteistydssa opettaja, opiskelija ja tyopaikkaohjaaja.

Nayttoa suunniteltaessa huomioidaan ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet. Lisaksi tyoelamaa
ohjataan ennen nayttoa valitsemaan tydelaman arvioijalle varahenkild niita tilanteita varten,
joissavarsinainen arvioija on estynyt olemaan mukana opiskelijan naytossa.

Opiskelija osoittaa osaamisensa ensisijaisesti tyotehtavissa tyopaikalla. Tyotehtavia opiskelija te-
kee siind laajuudessa, ettd osoittamisen kattavuus varmistuu ja osaaminen voidaan luotettavasti
arvioida. Jos osaamista ei voida arvioida kattavasti yhdessa naytossa, nayttoa jatketaan toisessa
tyopaikassa, tyokohteessa tai muulla tavoin niin, ettd osaamisen osoittamisen kattavuus varmis-

tuu ja arviointi voidaan tehda luotettavasti.

Nayton sisalto kirjataan HOKS-lomakkeen kohtaan 10.

3.3 Muu osaamisen osoittaminen

Ruokapalvelujen ammattitutkinto ei sisalla muuta osaamisen osoittamista.



3.4 Osaamisen arvioijien valinta janimeaminen

Ammatillisten tutkinnon osien opettaja-arvioijana toimii tutkinnon osan opetuksesta ja ohjauk-
sesta vastaava opettaja tai tyopaikalla tapahtuvasta oppimisesta vastaava opettaja.

Opettajan vastuulla olevat tutkinnon osat tai tutkinnon osa-alueet on maaritelty hallinnollisen va-
rarehtorin vahvistamassa vuosity6aikasuunnitelmassa ja sen liitteissa.

Tyoelaman arvioijan nimeaa ohjaava opettaja ndyton suunnittelun yhteydessa. Opettajanon var-
mistettava, etta tyoelaman edustajalla on riittava arviointiosaaminen ja tarvittaessa perehdytet-
tava hanetarviointiin seka arvioitavien ammattitaitovaatimusten arviointikriteereihin.

Arvioijillatulee olla riittdva ammattitaito ja osaaminen suoritettavaan tutkintoon ja erityisestiar-
vioitavaan tutkinnon osaan seka riittava perehtyneisyys arviointiin ja suoritettavan tutkinnon pe-
rusteisiin.

Erityisista syista arvioijana voi toimia myds edella mainittujen arvioijien lisaksi joku muu arvioija.
Erityisia syita ovat:

— Jos virkasuhteista opettaja-arvioijaa ei ole kaytettavissa, voi opettaja-arvioijana toimia
my0os muu JEDUn tydsopimussuhteisessa oleva henkild, jolla on arvioitavan alan amma-
tillinen patevyys (alan erikoisammattitutkinto tai korkeakoulututkinto). Arviointipaatosta
tehdessaan han kuitenkin kayttaa julkista valtaa ja on samalla tavallavirkavastuussa, kuin
virkasuhteinen opettaja-arvioija.

— Jos oppilaitoksessa jarjestettavassa naytossa ei luonnollisestiole tydelaman edustajaa ar-
vioijana kaytettavissa, koulutuksen jarjestaja nimeaa kaksi opettajaa, tai opettajan ja
muun koulutuksen jarjestajan edustajan arvioijiksi.

Arvioijien esteellisyys

Arvioijien esteellisyys pitdd huomioida jo ndayton suunnitellun yhteydessg, kun sovitaan tyopai-
kalla tapahtuvasta oppimisesta ja ndytosta. Esteellisyys on selvitettava kaikille osapuolille selke-
asti.

Arvioijien esteellisyyteen sovelletaan, mita hallintolain 27—29 §:ssd sdadetdan: Arvioija ei saa osal-
listua asian kasittelyyn eika olla |asna sita kasiteltaessa, jos han on esteellinen. Arvioija ratkaisee
itse kysymyksen esteellisyydesta (esim. asianosainen on hanenlaheisensatai jos luottamus hanen
puolueettomuuteensa muusta erityisesta syysta vaarantuu jne.). Esteellisyysperusteet on lueteltu
kokonaisuudessaan 28 §:ssa. Esteellisyytta koskevaan paatokseen ei saa hakea erikseen oikaisua
eikd muutosta valittamalla.

Esteellisyysasian tullessa tietoon, jarjestetaan yhdessa tydelaman kanssa tilalle toinen arvioija.
Jos toista arvioijaa ei ole, niin toisena arvioijana voi toimia koulutuksen jarjestajan nimea henkilo
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tai toisesta tyopaikasta tyonantajan nimedama tyontekijaarvioija. Myos opetusalan arvioijavoiolla
esteellinen jasilloin koulutuksen jarjestaja jarjestaa tilalle toisen arvioijan.

3.5. Osaamisen osoittamisen henkilokohtaistaminen

Tyopaikalla tapahtuvaa oppimistaohjaava opettaja kirjaa opiskelijanja tyopaikan edustajan
kanssa naytosta sovitut asiat tutkinnon osittain HOKSiin. Kirjaaminen tapahtuu opinnot-valileh-
deltd HOPS-puun kautta ndyton ja osaamisen hankkimisen suunnitelmalomakkeella. Lomak-
keellamaaritellaan seuraavat asiat:

- nayttoymparisto
ohjaava opettajaja tyopaikkaohjaaja
- ndyton ajankohta
- naytonsisalto
- naytonarvioijat
- tyotehtavat osaamisen hankkimiseksi
- tyotehtavia tdydentava osaamisen hankkiminen
- suunnitelma osaamisen osoittamisesta arviointikohdittain.

HOKSissa huomioidaan opiskelijan tarvitsema ohjaus, tuki, erityinen tuki. Nayttoympariston va-
linnassatehdaan yhteistyo6ta tydelaman kanssa huomioiden opiskelijan erityistarpeet ammattitai-
tovaatimuksia ja arviointikriteereja noudattaen.

Nayttoon perehdyttamisen yhteydessa opiskelijaaohjataantekemaan itsearviointi
arviointikeskustelua varten omasta osaamisestaan. Opiskelijaa ei kuitenkaan velvoiteta
arvioimaan omaa osaamistaan ja opiskelijalle kerrotaan, etta itsearviointi ei vaikuta annettavaan
arvosanaan.

3.6 Ohjaus, tuki ja erityinen tukiseka arvioinnin mukauttaminen ja poikkeaminen

Ohjaus ja tuki:

Ohjaus kuuluu jokaiselle Koulutuskeskus JEDUssa tyoskentelevalle. Yksilollisissa opintopoluissa
on huomioitava opiskelijan erilaiset tarpeet ja jokaisella JEDUssa opiskelevalla pitaa olla yhden-
vertainen mahdollisuus ohjaukseen. Opinto-ohjauksentavoite on, ettd opiskelija saariittavasti ja
oikea-aikaisesti tarvitsemaansa ohjausta.

Ohjauksen jatuen muotoja ovat mm. henkilokohtainen ohjaus, verkko- ja pienryhmaohjaus, luok-
kamuotoinen ohjaus, tukiopetus ja pajaopinnot. Vastuuopettaja, opinto-ohjaaja tai ohjaaja kir-
jaavat tarvittavat ohjaus- ja tukitoimet seka niiden toteutuksen opiskelijan ohjauksen ja tuen
suunnitelmiin (HOKS kasikirja s. 14). Tuki- ja ohjauspalveluja ovat opinto-ohjaus, kuraattori-ja
terveydenhoitajapalvelut.
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Nivelvaiheen tiedot tulevat opinto-ohjaajalle. Opinto-ohjaaja kay tiedot Iapi yhdessa opiskelijan,
erityisopettajan ja kuraattorin kanssa. Tarvittaessa paikalla on terveydenhoitaja.

Erityinen tuki:

Erityisen tuen tarvetta arvioidaan opintojen alussa. Arvioinnin tukena kaytetaan esimerkiksi luki-
seulaa ja muita testeja, joilla pyritaan selvittamaan mahdollisia lukemisen ja kirjoittamisen vai-
keuksia, oppimisvalmiuksia ja matemaattisia valmiuksia. Opiskelija arvioi yhdessa vastuu- ja eri-
tyisopettajan tai opinto-ohjaajan kanssa milla erityisen tuen keinoilla opiskelijan opintoja voidaan
tukea.

Erityisopettaja ja vastuuopettaja suunnittelevat erityisen tuen toimenpiteet opiskelijalle yhdessa
opiskelijan kanssa. Koulutusjohtaja/-paallikko hyvaksyy erityisen tuen suunnitelman ja vastuu-
[erityisopettaja kirjaa toimenpiteet HOKSiin. (HOKS kasikirja s. 17).

Erityisen tuen osalta yhteistyotahojaovat mm. kuntien jarjestamat sosiaaliset verkostot, kuraat-
tori, psykologi, Jelppi-verkko ja etsiva nuorisoty®, tyopajatoiminnat, Ohjaamo ja Virtaamo, TE-
toimisto, KELA ja A-Klinikka.

Osaamisen osoittamisen aikana annettava erityinen tuki mm. pedagoginen tuki ja opiskelujarjes-
telyt kirjataan HOKS-lomakkeen kohtaan 8.

Tyopaikallatapahtuvan oppimisen yhteydessa huomioitavia erityisen tuen asioita:
Ennen osaamisen osoittamista:

- opiskelijan vahvuuksien ja tuen tarpeiden tiedostaminen/tunteminen

- tyopaikan haku

- varmistus, etta tyopaikka on opiskelijalle sopiva

- tyopaikan/tyopaikkaohjaajantunteminen (haluja asenne ohjaamiseen)

- opiskelijallariittavat perustaidot

- opiskelija oikeaan aikaan tyopaikalle/ omat polut

- tutustuminen tyopaikkaan yhdessa ohjaajan/vastuu opettajan kanssa

- tietoopiskelijalle jatyopaikkaohjaajalle siitd, minkalaista tukea on saatavilla tyopaikalla
tapahtuvan oppimisen aikana

- riittdva informaatio tyopaikalle/laki/opiskelija itse ndyton sisallon suunnittelu yhdessa
opiskelijan, tyopaikkaohjaajan, opettajan kanssa erityisentuen tarve huomioon ottaen.
Erityinen peruste, ettei nayttoa voi antaa tyopaikalla vaan koululla, voi olla terveydellinen

(psyykkinen, fyysinen) syy
Osaamisen osoittamisen aikana:

- opettajanriittava, suunniteltu tuki ja tiivis yhteydenpito

- opettajatoimii suodattimena opiskelijan ja tyopaikkaohjaajan valilla/henkilokohtaiset kes-
kustelut

- selkeattehtavatja riittavasti aikaa

- vahankerralla jarauhallisesti edeten

- tyopaikkaohjaajanantama palaute ja kannustaminen pienissakin onnistumisissa

- naytossa henkilokohtainen ohjaus
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Osaamisen osoittamisen jalkeen:

- palauteja arviointi opiskelijalle ymmarrettavalla tavalla
- kokemukset ja havainnot/ katse tulevaisuuteen
- tyollistymisen mahdollisuudet

Arvioinnin mukauttaminen: Ammattitutkinnossa arvioinnin mukauttaminen ei ole mahdollista.

Arvioinnista poikkeaminen: Ammattitutkinnossa arvioinnista poikkeaminen ei ole mahdollista.

3.7 Yhteistyo opiskelijan, tyoelaman ja muiden toimijoiden kanssa

Vastuuopettaja perehdyttaa opiskelijan tutkinnon suorittamiseen, arviointikriteereihin ja
nayttdon niin, etta opiskelijalle muodostuu kokonaiskuva suoritettavasta tutkinnosta ja
osaamisen henkilokohtaistamisesta. Perehdyttamisessa voi kayttaa apuna esimerkiksi
ePerusteet- ja osaan.fi-sivustoja.

Tyopaikan edustajaan ollaanyhteydessa tyopaikallatapahtuvan oppimisen suunnittelun
yhteydessa. Opiskelija keskustelee alustavasti mahdollisuudesta tydpaikalla tapahtuvaan
opimiseen opettajan ohjeiden mukaan. Mikali tyopaikallatapahtuva oppiminenon mahdollista,
opiskelija, opettaja ja tyopaikan edustaja tekevat koulutus- tai oppisopimuksen tydpaikalla
tapahtuvasta oppimisesta ja paivittavat HOKSiin tiedot tyopaikalla tapahtuvan oppimisen osalta.

Opettajat perehdyttavat tyopaikan edustajat HOKSissa suunnitellun osaamisen arviointiin. Tama
tapahtuu ohjauskdyntien yhteydessa tai tietoteknisia menetelmia kdyttaen. Aineisto
tyopaikkaohjaajien perehdytykseen |0ytyy seuraavasta linkista
https://www.jedu.fi/palvelut/oppiminen-tyopaikalla/tyopaikkaohjaajakoulutus.

JEDUn esimiehet, opettajat ja ohjaushenkilosto tekevat yhteistyota tydelamankanssa
tiedottamalla ja perehdyttamalla tyoelamaa JEDUn koulutuksiin. He selvittavat myos millaisia
koulutustarpeita tyoelamallaon.

3.8. Palaute osaamisen kehittymisesta

Opintojen aikana opiskelijan osaamisen kehittymistd arvioivat ja siita antavat palautetta opetuk-
sesta vastaavat opettajat ja muut opiskelijan opetukseen, ohjaukseen ja tukeen osallistuvat (esim.
erityisopettaja) henkilot. Tyopaikalla jarjestettavan koulutuksen aikana palautetta antaa vastuul-
linen tyopaikkaohjaaja.

Opiskelijalle annettavalla palautteella opiskelijaa ohjataan ja kannustetaan henkilokohtaisen
osaamisen kehittamissuunnitelman mukaisten tavoitteiden saavuttamiseen seka kehitetdan
edellytyksia itsearviointiin.
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Palautetta annetaan ohjauskayntien yhteydessa ja se kirjataan HOKSiin. Sen perusteella kirja-
taan my0s tarvittavat muutokset osaamisen hankkimiseksi HOKS-lomakkeen kohtaan 6.

3.8.1 Opiskelijan valmiuksien varmistaminen ennen nayttoa

Ennen ndyttoad opettaja ja tydpaikkaohjaaja varmistavat, etta opiskelija on voinut tehda osaami-
sen hankkimiseksisuunniteltuja tyotehtavia kattavasti ja saavuttanut riittavan osaamisen nayton
suorittamiseksi. Mikalivalmiutta nayttéoneiole, sovitaan toimenpiteet osaamisen kartutta-
miseksi ja tarvittaessa uusi ajankohta naytolle. Kaikki muutokset tallennetaan HOKS -lomakkeen
kohtaan 6.

3.8.2 Palautteen antaminen nayton jalkeen

Arviointipaatoksen antamisen yhteydessa tyopaikkaohjaaja ja arvioiva opettaja antavat
opiskelijalle palautetta siita, miten ja millatasolla han on saavuttanut ammattitaitovaatimukset
ja osaamistavoitteet. Palaute on positiivinen, ohjaava ja opiskelijaa kannustava. Palautteella ohja-
taan ja kannustetaan HOKSin tavoitteiden mukaisestiammatilliseen kehittymiseen seka kehite-
taan edellytyksia itsearviointiin.

Opiskelijan saaman palauteen osaamisesta kirjaa naytosta vastaava op ettaja
arviointilomakkeeseen.

4. Osaamisen arvioinnin toteutus ja arvioinnista paattaminen

4.1. Osaamisen arvioijien perehdyttaminen

Opettajan on perehdyttava opettamansa tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin tai osaamis-
tavoitteisiin ja arviointikriteereihin. Yleisista arvioinnin periaatteista seka opintojen henkilokoh-
taistamisesta jarjestetaan yhteisia koulutustilaisuuksia Koulutuskeskus JEDUssa vahintaan kerran
vuodessa. Lisaksi asioita kasitellaan toimipisteittain tyopajoissa, joiden koolle kutsumisesta vas-
taavat koulutusjohtajat- ja paallikot.

Opettajat perehdyttavat tyopaikoillatyopaikkaohjaajat arviointiin. Lisaksi JEDU perehdyttaa tyo-
elamaa edustavat arvioijat osaamisen arviointiin jarjestamalla perehdyttamistilaisuuksia saannol-
lisesti. JEDUn verkko-oppimisymparistossa on tarjollatyopaikkaohjaajakoulutus- kurssi. Koulut-
taja kirjaa tyopaikkaohjaajille annetut koulutukset opiskelijahallintojarjestelmaan.

Perehdyttaminen painottuu:

- tutkintokohtaisiin arviointikysymyksiin
- opiskelijan henkilokohtaiseen osaamisen kehittamissuunnitelmaan
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- erityisentuen mahdollinen

- ohjausja tuki osaamisen osoittamisessa

- arvioinnin kattavuuteen ja luotettavuuteen

- arvioinnin toteuttaminen kaytannossa

- tyonjako kaytannossa (opettaja-tyopaikkaohjaaja/ ammatillisen koulutuksen toimijoiden
kesken)

- arviointimenetelmiin

- 0saamisperusteisuuteen

- miten arviointikriteerit tulkitaan kaytannossa (arviointiasteikko)

- arviointikeskustelun merkitys

- osaamisen arvioinnin dokumentointiin

- arviointipaatoksen dokumentointiin

- opiskelijan itsearviointiin

- arvioinnin oikaisu

- arvioinnin tarkistamiseen

- arvioijien mahdolliseen esteellisyyteen.

Arvioijien perehdyttamisen tavoitteenaon taata opiskelijoille oikeudenmukainen jaammattitai-
toinen arviointi, lisata osaamisen arvioinnissa naytdissa toimivien henkildiden arviointiosaamista,
vahvistaa yhteistydmahdollisuuksia koulutuksen jarjestdjan ja tyoelaman edustajien valilla seka
kehittada ammatillista koulutusta laadullisesti.

4.2. Osaamisen arviointinaytossa

Naytossa arvioidaan tutkinnon perusteissa maaritellyt ammattitaitovaatimukset ja osaamistavoit-
teet. Arviointi tapahtuu tutkinnon perusteissa maarattyjen arviointikriteerien mukaan.

Vahintaan yhden nayton suunnittelun yhteydessa nimetyista arvioijista on oltava paikalla, kun
opiskelijan osaamistaarvioidaan ndytossa.

Opiskelijan arviointi edellyttaa jarjestelmallista aineiston keradamista ja dokumentointia ammatil-
lisista valmiuksista suhteessa arvioitavien ammattitaitovaatimusten arviointikriteereihin. Nayton
aikanaarvioija kokoaa opiskelijan osaamisestatietoa monipuolisesti ja kirjaa ne omaan lomak-
keeseensa.

Nayton aikana voidaan ottaa myds valokuvia ja kuvata videotallenteita arvioinnin tueksi, mikalise
mahdollista yksilosuojan ja yrityssalaisuuksien puitteissa.

4.3. Osaamisen arviointi muussa osaamisen osoittamisessa
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Mikaliammatillisissa tutkinnon osissa on ammattitaitovaatimuksia, joiden osaamista ei voida to-
dentaa nayton yhteydessa, osoitetaan osaaminen kayttaen kirjallisia ja suullisia tehtavia tai kirjal-
lisia kokeita. Naista saadut tulokset otetaan huomioon nayton arviointikeskustelussa.

4.4. Osaamisen arvioinnin dokumentointi

Osaamisen arvioinnin aikana arvioijattekevat muistiinpanoja arviointiin liittyvista huomioista.
Tarvittaessa voidaan ottaa valokuvia tai videokuvaa. Kaikkien arvioinnin aikana arviointiin vaikut-
tavien huomioiden pitaa olla kaytettavissa arviointikeskustelussa.

4.5. Opiskelijan itsearviointi

Opiskelijaa ohjataan ja kannustetaan itsearviointiin. Itsearviointitaidot ovat osa ammatillista
osaamista. Itsearviointitaitojen kehittamiseksi opiskelijalle annetaan mahdollisuus suoritustensa
itsearviointiin. Opiskelijallaei kuitenkaan ole velvoitetta arvioida omaa osaamistaan. Opiskelijan
itsearviointi ei ole tutkinnon perusteiden mukainen ammattitaidon osoittamistapa. Itsearviointiei
my®dskaan vaikuta osaamisen arviointiin ja annettavaan arvosanaan. Opiskelijan itsearviointikirja-
taan arviointilomakkeelle arviointikeskustelussa.

4.6. Arvioinnista paattaminen

Arvioinnista paattavat arvioijat arviointikeskustelussa.

4.6.1 Arviointipadtos ja sen perustelut

Arviointipaatos syntyy arviointikeskustelun tuloksena nayton aikana opiskelijan osaamisesta
kerdtyn tiedon perusteella. Kaikkien ndyton aikana syntyneiden dokumentien pitdaolla
kaytettavissa arviointikeskustelussa. Mikali arvioitavaan tutkinnon osaan sisdltyy osa-alueita,
joiden osaaminen on arvioitu muussa osaamisen osoittamisessa, pitad ndissa arvioinneissa
syntyneet dokumentit olla mukana arviointikeskustelussa.

Opettaja sopii ajankohdan ja paikan arviointikeskustelulle. Arviointikeskustelu jarjestetaan 7 vrk
sisalla ndyton suorittamisesta. Arviontikeskustelu voidaanjarjestad myos etdayhteyksia kayttaen.
Arvioijien ohella myds opiskelija voi osallistua arviointikeskusteluun halutessaan.

Ennen arviointikeskustelun alkamista opettaja kertaa keskustelun kulun ja sopii sen
etenemisesta. Arviointikeskustelussa opiskelijalle annetaan mahdollisuus itsearviointiiin.
Itsearviointi ei vaikuta arvosanaan, eika ole pakollinen. Tyoelaman arvioija kertoo oman
nakemyksensa opiskelijan suoriutumisesta nayton aikana kirjattujen havaintojen ja dokumenttien
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pohjalta. Opettaja toimii puheenjohtaja ja huolehtii, etta kaikki ammattitaitovaatimukset ja
osaamistavoitteet on arvioitu perustellusti.

Arviointikeskustelussa arvioijat paattavatarvosanasta ja kirjaavat sen nayton
arviointilomakkeelle perusteluineen. Paatos perustuu arviointikriteereihin ja nayton aikana
kerattyyn osaamisen arviointeihin opiskelijan osaamisesta. Paatoksen jalkeen arvosana
perusteluineen tiedotetaan opiskelijalle ja arvioijat seka opiskelija allekirjoittavat
arviointilomakkeen. Mikali arviointikeskusteluun osallistujat eivat ole fyysisesti samassa paikassa,
opettaja huolehtii allekirjoitusten ottamisesta arvointilomakkeeseen seitseman vuorokauden
kuluessa.

Arviointipaatoksen tiedottamisen jalkeen opettaja selvittaa opiskelijalle menettelyt tutkinnon
osan osaamisen osoittamisen uusimiseen, arvosanan korottamiseen, arvioinnin tarkistamiseen ja
oikaisuun.

Hylatyssa arvioinnissa opettaja ja tyopaikkaohjaaja arvioivat yhdessa opiskelijan kanssa, millaista
lisdosaamista opiskelija tarvitsee nayton suorittamiseksi. Suunnitelma kirjataan HOKS-
lomakkeelle. Opiskelijan jatydelamaarvioijan kanssa suunnitellaan uusi nayton ajankohta.

4.6.2 Arviointipaatoksen dokumentointi

Osaamisen arvioinnista padttavat opiskelijan osaamisen osoittamisen (ndyton) seurantaan ja arvi-
ointiin osallistunut opettaja seka tyoelaman edustaja tai muu JEDUn henkil6sto6n kuuluva ar-
vioija. Lopullisen arviointipaatoksentulee olla yksimielinen. Arviointipaatds tehdaan Wilmasta
tulostettavalle nayton arviointilomakkeelle. Siihen kirjataan arvioinnin kohteena oleva tutkinnon
0sa, suorituspaikka ja -aika, arvosana, arvioinnin perusteet ja alustava suunnitelma nayton uusi-
misesta, mikali arvosana on hylatty.

Arviointipaatoksen varmentavat allekirjoituksella ja paivayksella paperille (Hallintolaki 434/2003)
molemmat arvioijat seka tiedoksi saaneena opiskelija.

Arviointipaatos asiakirjatkirjataan 14 vuorokauden sisalla arviointikeskustelusta. Arviointiin osal-
listunut opettaja tai vastuuopettaja kirjaa arviointipaatoksen opiskelijan HOKSiin.

4.7 Arviointiaineiston sailyttaminen

Koulutuskeskus JEDUssa osaamisen arviointiin liittyvat asiakirjat ja arviointipaatos sailytetaan
toimipisteessa lukitussa paikassa. Arviointipaatoksen tehnyt opettaja tai tutkinnon vastuuopet-
taja vastaa asiakirjojen sailytyksesta. Toimipisteen koulutusjohtaja ja—paallikko paattavat toimi-
pisteittdin sdilytyspaikat. Arviointiaineistoa sailytetaan kuuden kuukauden ajan siitd, kun arviointi
on annettu opiskelijalle tiedoksi (A673/2017, 4 luku 13§). ”
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4.8 Tietojen siirto kansalliseen KOSKI -opintosuoritus- ja tutkintotietorekisteriin

Koulutuksen jarjestdjan on tallennettava (L884/2017, 3 luku 9f) kansalliseen opintosuoritus- ja tut-
kintotietorekisteriin (Koski) seuraavat tiedot ammatillisesta koulutuksesta annetun lain mukai-
sessa koulutuksessa olevista opiskelijoistaan:

1. suoritettava tutkinto, tutkinnon osa tai osat taikka koulutus;

2. tutkinnon suorittamisentai koulutuksen aloittaminen, valiaikainen keskeytyminen ja paatty-
minen;

3. suoritetut tutkinnon ja koulutuksen osat, osaamisen arviointi seka suoritettu tutkinto tai kou-
lutus;

4. opetus- jakulttuuritoimen rahoituksesta annetun lain 32 b §:ssa tarkoitetut opiskelijavuosien
laskennassa tarvittavat tiedot seka mainitussa laissa tarkoitetun perus- ja suoritusrahoituksen
painotusperusteena kaytettavat tiedot.

Opiskelijoiden vastuuopettajat tallentavat ylla esitetyt tiedot opiskelijahallintojarjestelma Pri-
mukseen www- kayttoliittyma Wilman kautta. Kosken vaatimien tietojen oikeellisuuden varmis-
tamisessa kaytetaan lomakkeelle tehtyja tarkistussaantoja seka automatisoituja tarkistuksia.

Opiskelijahallintojarjestelmasta tieto on kaytettavissa henkilGillg, joilla on jarjestelmaan kayttooi-
keusryhman mukaiset henkilokohtaiset kayttajatunnukset. Jarjestelman muutos- ja katselutiedot
tallentuvat lokitiedostoihin. Opiskelija nakee omat arviointitietonsakirjautumalla henkil6kohtai-
silla kayttajatunnuksilla Wilman kayttoliittyman kautta.

Tiedonsiirto opiskelijahallintojarjestelma Primuksesta Koskeen on automaattinen. Siirto suorite-
taan seuraavana yona arviointitietojen muuttumisen jalkeen. Opiskelijan valmistumisen tai eroa-
misen jalkeen opiskelijahallintopalvelut suorittavat tietojen tarkistamisen Koski-palvelun ja opis-
kelijahallintojarjestelman valilla.

Opintotosuoritus- ja tutkintotietojen siirto kansalliseen Koski — palveluun tapahtuu opiskelijahal-
lintojarjestelmasta automaattisen tiedonsiirron avulla kerran vuorokaudessa. Opiskelijahallinto-
jarjestelmaan kirjatut suorituksen nakyvat Koski -palvelussa vuorokauden viiveella kirjaamisesta.

5. Arvioinnin uusiminen

Opiskelijallaon mahdollisuus ndyton tai muun osaamisen osoittamisen uusintaan. Ko. alan am-
matinopettaja jarjestaa mahdollisuuden tarvittaessa yhdessa tyopaikkaohjaajan kanssa osaami-
sen osoittamisen uusimiseen. Opiskelijan kanssa arvioidaan yhdessa, millaista lisaosaamisen
hankkimista han tarvitsee, miten han kehittaa ammattitaitoaan ja milloin han mahdollisesti voisi
tulla osoittamaan osaamisensa uudelleen. Suunnitelmakirjataan opiskelijan HOKSiin. Uusittu ar-
vosana dokumentoidaan opiskelijan opintorekisteriin.

17



6. Arvosanan korottaminen

Arvosanan korottaminen ei ole mahdollista.

7. Arvioinnin tarkistaminen

Osaamisen arvioinnista vastaava opettaja selvittaa opiskelijalle arvioinnin yhteydessa arvioinnin

tarkistamisen ja oikaisumenettelyn. Opiskelijallaon oikeus saada tiedot osaamisen arvioinnin tu-

loksista ja arviointiperusteiden soveltamisesta osaamisensa arviointiin. Hanella on oikeus saada
kopiot omista tutkintoon liittyvista kirjallisista dokumenteista seka arviointia suoritettaessa kay-
tetyista tai asiaa ratkaistaessa kaytettavista muista arviointipaatokseen vaikuttavista asiakirjoista
(osaamisen arviointilomake ja sen liitteet).

Mikali arvioinnissa on tapahtunut selva virhe, arvioijat voivat suorittaa uuden arvioinnin ilman ar-

vioinnin tarkistamista tai oikaisupyyntoa (itseoikaisu). Opiskelija voi pyytaa arvioijilta kirjallisesti

arvioinnin tarkistamista 14 vuorokauden kuluessa siita, kun hanella on ollut tilaisuus saada arvi-

oinnin tulokset seka tieto arviointiperusteiden soveltamisesta suoritukseensa. Arvioinnin tarkista-

mista voi pyytaa vain arvioijien tai arvioijan paattamasta arvosanasta.

Toiminta Toimijat, toiminta, ohjaus Aikataulu
Tutkinnonosan arviointi- Arviointipdaatos ja sen asiakirjat annetaan opiskeli- Arviointikeskustelun
paatos tai tunnustamis- jalle. yhteydessa

paatos

Arvioinnista vastaava opettaja antaa ohjeen arvioin-
nin tarkastusmahdollisuudesta/ muutoksenhakuohje
arviointilomakkeessa

Arvioinnin tarkastus-
pyynto

Arvioinnin tarkastuslomake |6ytyy Wilmasta
Vastuuopettaja ohjaa

Tehdaan arvioinnista vastaavalle opettajalle

Jakelu: Opiskelija, Koulutusjohtaja/p&allikko
Vastuuopettaja, arviointipaatoksen tehneet henkilot

14 vrk arviointipaa-
toksen tiedoksi anta-
misesta + 7 vrk, jos
paatds annettu tie-
doksi kirjeelld, sah-
kdpostilla tai vastaa-
valla ilman saantito-
distusta

Arvioijien paatds arvioin-
nin tarkastamisesta
L531/2017, 55§

Arvioinnin tarkastamisen kasittelevat arvioinnista
vastannut opettaja ja muut arvioijat.
Dokumentoidaan arvioinnin tarkastuslomakkeeseen
ja tiedotetaan opiskelijalle.

Asia kasitelldaan 7 vrk
kuluessa

8. Arvioinnin oikaisu
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Osaamisen arvioinnista vastaava opettaja selvittaa opiskelijalle arvioinnin yhteydessa arvioinnin

oikaisumenettelyn. Opiskelija voi hakea arvioinnin oikaisua kohdan 10 mukaiseen arvioijien/ar-

vioijan paatokseen 14vrk kuluessa siita ajankohdasta, jolloin han on saanut tiedoksi arvioinnin tar-

kistamista koskevan paatoksen.

Toiminta

Toimijat, toiminta, ohjaus

Aikataulu

Arvioinnin oikaisupyynto

Vastuuopettaja perehdyttdd opiskelijan arvioinnin
oikaisupyynndn tekemiseen oman alan tyéelama-
toimikunnalle. Muutoksenhakuohjeet arvioinnin
tarkastuslomakkeessa. Oikaisuohjeet 16ytyvat
Oph:n sivuilta.
https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/oikai-

supyynto-arvioinnin-tarkista mista-koskevaan-paa-
tokseen-ammatillisessa

Opiskelija l&hett&dd oikaisupyynnén postitse sille
tydelamatoimikunnalle, jonka toimialaan ko. tut-
kinto kuuluu.

14 vrk kuluessa + 7 vrk,
jos paatos annettu tie-
doksi kirjeelld, sahko-
postilla tai vastaavalla
ilman saantitodistusta

Tyoelamatoimikunnan
paatods arvioinnin oikai-
susta tai paatos siita, etta
oikaisupyyntd on aihee-
ton

L531/2017, 55§

Selvitys tydelamatoimikunnalle arvioinnista:
Arvioinnista vastaava opettaja ja
koulutusjohtaja/paallikko

Aikataulu ty6elamatoi-
mikunnalta

Mahdollinen uusi arvi-
ointi ja mahdolliset uudet
arvioijat

Uusien arvioijien valinta: Koulutusjohtaja/-paal-
likké nimeada

Opiskelijan kuuleminen tarvittaessa: koulutusjoh-
taja/-paallikké ja (mahdolliset uudet) arvioijat
Uusi arviointi ja arviointiin liittyvat asiakirjat anne-
taan opiskelijalle, dokumentointi Wilmaan. Arvi-
ointipaatos allekirjoitetaan ja paivataan.

Muistio kuulemistilaisuudesta

Jakelu: Opiskelija, tyoeldmatoimikunta, koulutus-
johtaja/-paillikko ja arvioijat

Asia kasitellaan 14 vrk
kuluessa

Uusi arvioinnin oikaisu-
pyynto

Opiskelijalla on mahdollisuus tehda uusi arvioinnin
oikaisupyyntd, mikali han ei ole tyytyvdinen saa-
maansa arviointipaatdkseen.

14 vrk kuluessa + 7 vrk,
jos paatos annettu tie-
doksi kirjeelld, sahko-
postilla tai vastaavalla
ilman saantitodistusta

Uusi arviointi ei tarkoita sita, etta opiskelija osoittaa osaamisensauudelleen naytdssa tai muulla

tavoin ja uusi arviointipaatds on perusteltava. Uusi arviointipaatos voi olla sama kuin alkuperai-

nenkin tai poiketa alkuperadisesta arviointipaatoksesta. Paatos laaditaankirjallisenaja arvioija(t)

varmentavat paatoksen allekirjoituksellaan (paperilla tai sahkodisesti) paivayksineen. Tama paatos

ei ole lopullinen. Arvioinnin tarkistaminen ja oikaisu voi alkaa uudelleen, kun on tehty tydelama-

toimikunnan maaraama vusi arviointi. Arvioijien/arvioijan paatos lahetetaan tiedoksi opiskelijalle

ja tyoelamatoimikunnalle.
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https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/oikaisupyynto-arvioinnin-tarkistamista-koskevaan-paatokseen-ammatillisessa
https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/oikaisupyynto-arvioinnin-tarkistamista-koskevaan-paatokseen-ammatillisessa
https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/oikaisupyynto-arvioinnin-tarkistamista-koskevaan-paatokseen-ammatillisessa

9. Todistus tutkinnon suorittamisesta, tutkinnon osan suorittamisesta ja
todistus opiskelijan osaamisesta

Koulutuskeskus JEDU antaa opiskelijalle tutkintotodistuksen, kun opiskelija on suorittanut hyvak-
sytysti tutkinnon muodostumiseksi vaadittavat tutkinnon osat. Todistus annetaan suoritetuista
tutkinnon osista, kun henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuun nitelmassa tavoitteeksi ase-
tettu osaaminen on saavutettu ja opiskelija suorittaa vain tutkinnon osaa tai osia.

9.1 Todistusten jatarvittavien liitteidenantaminen
Vastuuopettaja Opintosihteeri Todistuk-
sen allekir-
joittaa
Tarkistaa, etta kaikki opinnoton | *Tarkastaa merkintojen oikeellisuuden Tutkinto-
suoritettu *Pyytaa vastuuopettajaa korjaamaan mahdol- | todistuk-
=> jakirjattu Wilmaan liset virheet/ korjaa ne mahdollisestiitse sen:
=> huomioi, josopiskelijaon | *Tulostaa todistuksen ja opintosuoritusotteen | rehtori
hakemassa jatko-opintoi- | *Leimaa todistuksen
hin. Tarkistaa, milloin tie- | *Hankkii tarvittavat allekirjoitukset Todistus
dot pitaa viimeistaanolla | *Ottaa kopiot todistuksista ja arkistoi ne suorite-
KOSKI- JEDUn arkistonmuodostussuunnitelman mu- | tuista
palvelussa. kaisesti tutkinnon
=> tekee tutkinto- tai osa- *Hoitaa todistukset todistustenjakotilaisuu- osista:
tutkintotodistus tilauk- teen/postittaa todistuksen opiskelijalle koulutus-
sen *Antaa kadonneen todistuksen tilalle oikeaksi | johtaja/-
=>» todistustilataan viimeis- | todistetun kopion todistuksesta paallikko
taan 14 vuorokautta en- | *Sukupuolenkorjauksen vuoksi kirjoittaa uu-
nen valittua den todistuksen, jossa huomautus, etta kor- Ote opin-
valmistumispaivaa. vaa aikaisemman todistuksen (syyta ei kir- tosuori-
jata). Todistus paivataan antopaivalle ja sen tusrekiste-
allekirjoittaa sen hetkiset allekirjoittajat. rista:
vastuu-
opettaja

Ammatillisen perustutkinnontai sen osan tai osien suorittamisesta annettavaan todistukseen lii-

tetaan ote opintosuoritusrekisterista tai muu vastaava selvitys, josta ilmenevat opiskelijan suorit-
tamat yhteisten tutkinnon osien pakolliset ja valinnaiset osa-alueet seka niiden osaamispisteet ja
arvosanat sekd muut tutkinnon osaa pienemmat kokonaisuudet.
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Kun opiskelija on suorittanut tyopaikallatapahtuvan oppimisen ulkomailla, hanelle mydnnetaan
Europass- liikkuvuustodistus. Siihen kirjataan tietoja henkilon toisessa Euroopan valtiossa oppi-
mistarkoituksessa vietetystd ajasta: saavutetuista tiedoista ja taidoista. Europassin avulla voi-
daan nayttaa osaaminen helposti sekd Suomessa, ettd kansainvalisesti. Toimipisteen kv-yhdys-
henkilo laatii lilkkuvuustodistuksen ja sithen tulee JEDUn kyseisen toimipisteen kv-yhdyshenkilon,
kohdemaan tyopaikan edustajan ja opiskelijan allekirjoitus.

Ennen vuotta 2017 allekirjoitettujen alkuperadisten todistusten kopiot sdilytetaan toimipisteessa,
jossa se on kirjoitettu. Kaikki taman jalkeen allekirjoitettujen todistusten kopiot sdilytetaan Niva-
lassa JEDUn keskusarkistossa. Jos opiskelija on keskeyttanyt opintonsa, todistuksen kopiosaily-
tetdan siind toimipisteessa, jossa todistus on kirjoitettu.

10. Salassapito ja tietosuoja

EU:n yleista tietosuoja-asetus (GDPR) on suoraan sovellettavaa lainsaadantoa, jota noudatetaan
my0s Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyman ja Koulutuskeskus JEDUn toiminnassa. 25.5.2018 voi-
maan tulleen asetuksen myota henkilotietojen kasittelysaannot tarkentuvat ja yhdenmukaistuvat
kaikissa EU-jasenmaissa.

Henkilotietojen asianmukainen kasittely vahvistaa rekisterdidyn henkilon oikeuksia seka lisaa
avoimuutta ja lapinakyvyytta. Keskeista tietosuoja-asetuksessa on muun muassa

- henkilctietojenkasittelyn lainmukaisuuden painottaminen
- kerattavien henkil6tietojen minimointi ja niiden virheettomyys
- avoimeninformoinninlisadminen

Koulutuskuntayhtymalla on myos kokonaisvastuu yhteistyotahojensa henkilotietojen kasitte-
lysta. YksityishenkilGille eli rekisterdidyille uudistus nakyy esimerkiksiuusina oikeuksina. Rekiste-
roidyilla on aiempaaenemman ja parempia oikeuksia, joiden avulla he voivat ymmartaa ja seu-
rata, miten heidan tietojaan kasitellaan ja kaytetaan eri tarkoituksiin.

Tietosuojavastaavana Jokilaaksojen koulutuskuntayhtymassa toimii tietohallintopaallikko.
Kasittelemme henkilotietoja huolellisesti, asianmukaisestija lakien vaatimalla tavalla.

Lisatietoja siita, miten kasittelemme tietojasi, saat opiskelijoiden osalta Wilmasta ja henkiloston
tietojen osalta JEDUn intrasta.

Rekisterdidyn informoiminen: Opiskelijatiedot »

Rekisterdidyn informoiminen: Henkilostohallinnon rekisteri»

Ulkopuolelta tulevien asiakkaiden henkilGtietojen kasittelysta on olemassa toiminto-/palvelukoh-
taiset kuvaukset, jotka [6ytyvat kyseisen palvelun yhteydesta.
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https://www.jedu.fi/Data/content/Liitetiedostot/JEDU%20hallinto/Tietosuoja/Liite_2_Rekisteröidyn_informoiminen_opiskelijat%20JEDU.pdf
https://www.jedu.fi/Data/content/Liitetiedostot/JEDU%20hallinto/Tietosuoja/Liite_3_Rekisteröidyn_informoiminen_henkilöstö_JEDU.pdf

Mikali haluat tarkistaa, mita henkilGtietojasi rekisterimme on tallennettu, tulosta ja tayta oheinen
lomake jatoimita lomake kayttamasipalvelun yhteyshenkilolle henkilokohtaisesti.

Rekisterdidyn tietopyynto »

Epailetko, ettd olemme kasitelleet henkilGtietojasi EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen, Jokilaakso-
jen koulutuskuntayhtyman tietosuojaperiaatteiden tai muiden saadosten vastaisesti tai asiatto-
masti? Tulosta ja tayta lomake ja toimita lomake sahkopostin liitetiedostonatietosuojavastaaval-

lemme, arto.veikkola@jedu.fi

Henkilotietojen kasittelyn vaarinkayttoepaily »

Jokilaaksojen koulutuskuntayhtyman tietosuojaperiaatteet:

1.

Lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys:

Henkilotietojen kasittely perustuu lainsaadantoon ja henkilotietoja kasitellaan
asianmukaisesti seka rekisteroidyn kannalta lapinakyvasti. Rekisterdidyille tie-
dotetaan, mita henkilGtietoja heista kasitellaan, mihin tarkoitukseen, kuka ka-
sittelee, miten kavan sailytetaan, miten pyydetaan oikaisua ja miten rekiste-
roity voi pyytaa tietoja henkilotietojensa kasittelysta.

Kayttotarkoitussidonnaisuus:
Henkilotietoja keratdan ja kasitellaan tiettya ja nimenomaista tarkoitusta var-

ten.

Tietojen minimointi:
Kasiteltavat tietosisallot ovat asianmukaisiaja olennaisia seka kasittelytarpeen
mukaisia.

Tasmallisyys:
Kasiteltavat henkilotiedotovat oikein ja tarvittaessa paivitettyja.

Sailytyksen rajoittaminen, eheys ja luottamuksellisuus:
Henkilotietoja sailytetaan asianmukaisesti, suojattuna luvattomalta ja lainvas-
taiselta kaytolta, kasittelylta seka vahingossa tapahtuvalta haviamiselta, tu-

houtumiselta tai vahingoittumiseltaja niin kauvan kuin on tarpeen.

Rekisterinpitdja huolehtii siitd, etta tietosuojaperiaatteita noudatetaan ja osoittaa
sen erillisen dokumentaationavulla.

22


https://www.jedu.fi/Data/content/Liitetiedostot/JEDU%20hallinto/Tietosuoja/Rekisteröidyn%20tietopyyntö%20JEDU.pdf
https://www.jedu.fi/Data/content/Liitetiedostot/JEDU%20hallinto/Tietosuoja/Rekisteröidyn%20tekemä%20väärinkäyttöepäily%20JEDU.pdf

11. Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seuranta, arvi-
ointi ja kehittaminen

Koulutuskeskus JEDUNn osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmaon osalaadunhallintajar-
jestelmaa. JEDUn paatehtavana on kouluttaa osaavia ammattilaisia tyoelamaan ja jatko -opintoi-
hin. Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma on arjen tyokalu, jota JEDUn opettajat ja oh-
jaushenkilosto kayttavat opiskelijan osaamisen arvioinnissa. Kayttajat antavat palautetta suunni-
telman toimivuudesta ja sisalloista omalle esimiehelleen. Suunnitelmansisalto tarkistetaan ja
paivitetaan tarvittaessa.

Tutkintokohtaisten osaamisen arviointisuunnitelmien keskeiset sisallot kaydaan [api esimiesten
johdollalukuvuoden alussa henkil6stokokouksissa seka vuosittain alakohtaisissatapaamisissa
testivdittamien muodossa. Uudet opettajat perehdytetaan arviointiin perehdytyksen yhtey-
dessa.

JEDUn strategisia mittareita ovat ndayttdjen maara tyoelamassa, valmistuvien opiskelijoiden tyol-
listyminen ja jatko-opintojen siirtyneiden maara, kokonaiskeskeyttaminen ja sieltd erityisesti ne-
gatiivinen keskeyttaminen.

Opiskelijoiltakerataan palautetta valtakunnallisilla Arvo-kyselyilla. Kyselyt tehdaan aloittaville
opiskelijoille opintojen alkuvaiheessa ja valmistuville opiskelijoille opintojen lopuksi. Kyselyt
ovat:

Arvo-kysely, ammatillisen tutkintokoulutuksen aloittaneet
Arvo-kysely, ammatillisen tutkinnon suorittaneet

Arvo-kysely, ammatillisen tutkinnon osan tai osia suorittaneet.

Koulutuskeskus JEDUssa kyselyjen tulokset ovat saatavilla Power Bl-portaalin kautta. Tuloksia
analysoidaan vahintaan vuosittain alakohtaisissa tapaamisissa. Myos kuntayhtyman hallitus seu-
raa Arvo-kyselyjen tuloksia. Analyysien pohjalta sovitaan tarvittavista kehittamistoimenpiteista.

Opettajat jamuu henkil6sto valittavat tyoelamasta saatua palautetta esimiehille. Palautteita ar-
vioidaan esimiesfoorumissa ja tarvittaessa tehdaan muutoksia prosesseihintoiminnan paranta-
miseksi.
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