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2 AIEMMIN HANKITUN OSAAMISEN TUNNISTAMINEN JA
TUNNUSTAMINEN

Koulutuksen jarjestajalla on lakisdateinen velvollisuus selvittda opiskelijan aiemmin hankkima osaaminen.
Kaytannossa opetus- ja ohjaushenkil6t tunnistavat ja tunnustavat opiskelijan aiemmin hankkiman osaamisen niilta
osin kuin osaaminen vastaa tutkinnon perusteiden osalta ammattitaitovaatimuksia.

Vantaan ammattiopisto Variassa (jatkossa Varia) henkilokohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma (jatkossa
HOKS) tehdaan StudentaPlus-opiskelijahallintojarjestelmassa (jatkossa Studenta). Osaamisen tunnistaminen on
osa HOKS-prosessia. Tunnistamista ja tunnustamista tehddan ennen opintoja ja opintojen aikana.

Yksityiskohtainen ohje osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta seka siita, miten prosessi
kirjataan Studentaan, I6ytyy Varian ItsLearning-ymparistosta: https://varia.itslearning.com

Jokaisen opiskelijan kanssa valitaan tutkinnon osittain suorittamistavaksi jokin seuraavasta neljasta vaihtoehdosta
(A, B, C tai D).

Opiskelijalla on voimassaolevien tutkinnon perusteiden mukainen tutkintotodistus osaamisesta: suora
siirto ja suoritusmerkinta

Menettely

HOKS-keskustelussa opiskelija ja vastuuopettaja kayvat 1api opiskelijan tutkintotodistukset:
¢ todistukset ovat valmiina Studentassa: opiskelija on laittanut/skannannut/ottanut kuvan
kannykalla ja tallentanut todistukset Studentaan tai
e opiskelija ja opettaja skannaavat/ottavat kuvan todistuksesta keskustelutilaisuudessa
(suositeltavaa olisi, etta todistukset ovat valmiina Studentassa)

Molemmat puolet todistuksesta on skannattava, silld diaarinumeron pitd3 nakya (diaarinumero on
tutkintokohtainen numerosarja, joka on tutkinnon tunnistetieto, se l6ytyy todistuksen kdaantopuolelta). Diaarin
avulla tarkistetaan tutkinnon ajantasaisuus. Hankalissa tapauksissa opinto-ohjaaja tai opintosihteeri avustaa.
Diaari kirjataan Studentaan.

Vastuuopettaja varmistaa suoritetun tutkinnon ajantasaisuuden vertaamalla sitd voimassa oleviin tutkinnon
perusteisiin (voimassa olevat tutkinnon perusteet 16ytyvat ePerusteet-
palvelusta: https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi.

Kun ajantasaisuus on varmistettu, vastuuopettaja tunnustaa osaamisen ja kirjaa suorituksen Studentaan (ohje
|6ytyy Varian ItsLearning-ymparistosta: https://varia.itslearning.com). Valinnaisissa tutkinnon osissa opiskelija
valitsee yhdessa vastuuopettajan kanssa, mika tutkinnon osa liitetdan osaksi suoritettavaa tutkintoa.
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Muu todistus tutkinnosta, joka suoritettu ei-voimassa olevien perusteiden
mukaisesti: arvioidaan tutkintotodistuksen/osaamisen vastaavuus tutkinnon perusteisiin

Menettely

Opiskelija esittda HOKS-keskustelussa todistukset vastuuopettajalle (tai todistukset ovat valmiina Studentassa).
Vastuuopettaja toteaa, etta tutkintotodistus ei ole ajantasainen vertaamalla sitd voimassa oleviin tutkinnon
perusteisiin.

Vastuuopettaja selvittda tai vastuuopettaja ja opinto-ohjaaja yhdessa selvittavat opiskelijan muun osaamisen ja
osaamisen ajantasaisuuden erikseen sovittavana ajankohtana vertaamalla muun todistuksen sisaltoja ko.
tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksiin ja haastattelemalla opiskelijaa. Tarvittaessa opettajatiimi ratkaisee
yhdessa osaamisen ajantasaisuuden. Opiskelijaa voidaan pyytaa toimittamaan lisdselvityksia vertailuun avuksi,
lisaselvitykset voivat olla esim. portfolio tai jokin muu dokumentoitu tyonayte aiemman tutkinnon ajalta.

Jos opiskelijan osaaminen on ajan tasalla, vastuuopettaja tunnustaa osaamisen ja kirjaa suorituksen Studentaan.

Arvioinnissa on kaksi opettajaa, jos aiemmin hankittua osaamista arvioidaan ilman naytt66n osallistumista.
Esimies paattaa arvioijat.

|

Opiskelija ohjataan saavutetun osaamisen perusteella suoraan naytt6on

Menettely

Opiskelija kertoo vastuuopettajalle, ettd hanelld on osaamista (esim. ty6todistus, opintosuoritusote, ulkomainen
tutkintotodistus), mutta siit4 ei ole toimivaltaisen viranomaisen (koulutuksen jarjestéja, oppilaitos,
tutkintotoimikunta jne.) arvioimaa ja todentamaa osaamista.

Vastuuopettaja haastattelee opiskelijaa ja selvittda opiskelijan saavutetun osaamisen (esimerkiksi tyckoe).
Selvitystavat vaihtelevat tapauskohtaisesti.

Kun muu osaaminen on selvitetty, lisaksi osoitetaan vain se osaaminen, jota ei ole aiemmin arvioitu ja todennettu.

Osaamisen osoittaminen jarjestetdan ja arvioidaan kuten muissakin tilanteissa. Tutkinnon osan
vastuuopettaja/koulutuksen jarjestajan edustaja kirjaa suorituksen Studentaan.

Opiskelijan on hankittava lisia osaamista

Menettely

N
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Vastuuopettaja ohjaa opiskelijan hankkimaan lisdad osaamista esim. oppilaitoksen Iahiopetuksessa, tyopaikalla
jarjestettavassa koulutuksessa, verkko-opintoina tai itsenaisesti opiskellen. Suunnitelma kirjataan HOKSiin.

Ohjeena Opetushallituksen maarays Osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja

arvosanojen muuntaminen ammatillisessa koulutuksessa: http://www.oph.fi/download/190377 Maarays OPH-

501-2018 OSTU.pdf

3 OSAAMISEN OSOITTAMISEN SUUNNITTELU

Henkilokohtainen osaamisen osoittaminen suunnitellaan yhdessa tyopaikkaohjaajan, opettajan ja opiskelijan
kanssa. Suunnitelma dokumentoidaan Studentan HOKSiin.

Eri osapuolten tehtavat osaamisen osoittamisen suunnittelussa

Opiskelija

Opettaja

perehtyy tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin ja osaamisen arviointiin

suunnittelee opettajan tai muun koulutuksen jarjestdjan edustajan seka tyépaikan edustajan
kanssa ndytdssa osoitettavat ammattitaitovaatimukset, ndyttéymparistdn ja ajankohdan seka
tyotehtavat

osallistuu HOKSin paivittimiseen ndyton osalta.

varmistaa opiskelijan valmiudet naytt66n

varmistaa, etta opiskelija on saavuttanut riittdvian osaamisen nayttéon osallistumiseksi (osaamisen

kehittymisen seuranta -kohdan mukaisesti)

suunnittelee nayton tutkinnon perusteiden mukaisesti

suunnittelee ndyton tutkinnon osittain yhdessa opiskelijan ja tyopaikan edustajan kanssa
arvioijat suunnittelevat mahdollisen ty6njaon naytt6on osallistumisessa (vahintaan toinen
arvioijista on paikalla ndyt6ssa)

varmistaa, ettd HOKSiin merkitaan tutkinnon osittain naytossa osoitettavat
ammattitaitovaatimukset, nayttdymparisto, ajankohta ja tyotehtavat

paivittaa tarvittaessa HOKSia.

Ty6paikkaohjaaja/tyopaikan edustaja

Erityinen tuki

arvioi yhdessa koulutuksen jarjestajan kanssa, soveltuuko tyopaikka nayttéymparistoksi
suunnittelee yhdessa tutkinnon osasta vastaavan opettajan kanssa, mitd osaamista ja milloin
opiskelija voi osoittaa tyoelamassa.

ammattitaitovaatimuksista ei voida poiketa

erityista tukea tarvitsevien opiskelijoiden arvioinnissa noudatetaan tutkinnon perusteiden
arvioinnin kriteereita

osaamisen hankkimisen aikainen ohjaus ja tuki maaritellaan yksilollisesti, osaamisen
hankkimisessa tarvittavat tukitoimet kirjataan HOKSiin.
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3.1 Nayttoymparisto ja sen valinta

Nayttdymparistot ovat tyopaikkoja, joissa ammatillinen osaaminen osoitetaan kaytannon tyotehtavia tekemalla.
Nayttoymparistot valitaan siten, etta niissa voidaan osoittaa tutkinnon perusteiden mukainen osaaminen.
Perustellusta syysta nayttoymparistot voivat olla muita paikkoja, esimerkiksi oppilaitoksen tyémaita, virtuaalisia
ymparistdja tai simulaattoreita. Nayttdymparistoé kirjataan HOKS:iin.

NEyttod S
StudentaPlus -\ j

- @ o
[ Tallenna @3 uusi [f x - - Sivuchjest 23 Palaz listalle
&) Osazmisen osoi ittaminen
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Ajankohts * = =

tied

A
0/2000

Nayttopaikka
NayttEpailcka x Puhelinnuma: ro
Kayntiosoite it

Kuva. Nayttoympariston tiedot kirjataan oikeisiin kohtiin tai valitaan painamalla kolme pistetta -kuvaketta ja hakemalla oikea tieto.
Lopuksi tallennetaan. Tarkemmat ohjeet 16ytyvat ItsLearning-ymparistosta: https://varia.itslearning.com

Nayttoympariston valinnassa otetaan huomioon se, etta kyseiseen tyopaikkaan on saatavissa osaamisen
arviointiin kriteerit tayttava tyéelaman arvioija. Usein on selkeint3, etta tyéelaman arvioija valitaan samalta
tyopaikalta, jossa opiskelija osoittaa osaamisensa, mutta arvioija voi olla my6s toisesta tyopaikasta. Nayton
kattavuuden seka osaamisen arvioinnin luotettavuuden ja kattavuuden nakoékulmasta on tarkeaa, etta valitussa
nayttdymparistossa voidaan tehda suoritettavan tutkinnon osan mukaisia tyotehtavia ja -prosesseja.

Ks. liitteet 2 - 2.4.

3.2 Muu osaamisen osoittaminen

Jos jokin tutkinnon osan ammattitaitovaatimus jaa ndyttamatta tietyssa tilanteessa tai tyopaikassa, opiskelija
taydentida osaamistaan muilla tavoin, jotta osaaminen voidaan arvioida kattavasti. Naytt6a voidaan talloin
taydentai esimerkiksi tyonaytteilla ja muilla dokumenteilla (esim. laaturaportti), jotka sovitaan tapauskohtaisesti.

Ks. liitteet 2 - 2.4.
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Tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin voi myos kuulua maarattyihin erityistilanteisiin liittyvaa osaamista, jota
ei ole mahdollista osoittaa normaalien tyotehtavien yhteydessa tai sen osoittaminen aidossa tyotilanteessa voisi
vaarantaa esimerkiksi turvallisuuden. Naissa tilanteissa perustellusta syystd naytto voidaan jarjestda muualla kuin
tyoelamassa, esimerkiksi oppilaitoksessa, oppilaitoksen tydmaalla tai muissa oppilaitoksen tydymparistoissa.

3.3 Osaamisen arvioijien valinta ja nimeaminen

Osaamisen arvioinnin toteuttavat ja arvioinnista paattavat kaksi arvioijaa. Arvioijista toinen on opettaja tai
erityisesta syysta muu koulutuksen jarjestdjan edustaja ja toinen ty6elaman edustaja. Muulla koulutuksen
jarjestajan edustajalla tarkoitetaan esimerkiksi kouluttajaa tai muuta koulutuksen jarjestajan opetushenkil6stoon
kuuluvaa henkil63, joka tayttda muut lainsdadanndssa arvioijille sdadetyt edellytykset.

Ty6elaman edustaja voi olla tydnantaja, tyontekija tai itsendinen ammattiharjoittaja. Erityisesta syysta, jos
esimerkiksi tydelaman edustajaa ei ole saatavissa toteuttamaan arviointia ja opiskelijan naytt6 viivastyy tasta
syysta kohtuuttomasti, arvioinnin voi toteuttaa ja arvioinnista paattaa myos kaksi opettajaa tai muuta koulutuksen
jarjestajan edustajaa.

Arvioijien valinnan perusteena on kyseessa olevaan tutkintoon soveltuva koulutus ja riittava alan tyokokemus
arvioinnin tekemiseen. Esimies tai hanen mairdamansa nimeai arvioijat.

Arvioinnissa noudatetaan hallintolakia 6.6.434/2003, 27-29§ virkamiehen esteellisyydesta. Arvioijien
koulutuksessa tiedotetaan esteellisyysperiaatteesta ja sen noudattamisesta.
Hallintolaki saatavilla: https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/200304344#L5P28

Arvioija on esteellinen, jos
e opiskelija on arvioijalle Iahiomainen (I&hiomainen on mairitelty hallintolaissa)
e arvioija tai hanen liheisensa edustaa opiskelijaa tai henkil3, jolle paatoksesti on erityista hydtya
e arvioijan paitoksesti on odotettavissa erityista hyodtya tai vahinkoa hanelle tai hidnen I3heiselleen
¢ arvioinnin esteellisyyden paattaa arvioija itse.

Tutkinnon osan opettaja kirjaa HOKS:iin arvioijien nimet ja tiedottaa arvioijia HOKS:n sisallGst4 ja arvioijien
tehtavista. Lisaksi han perehdyttaa arvioijat osaamisen arviointiin ja tutkinnon perusteisiin osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelman mukaisesti.

3.4 Osaamisen osoittamisen henkilokohtaistaminen

Henkilokohtaistaminen on keskeinen osa osaamisen osoittamisen suunnittelua ja toteuttamista. Osaamisen
osoittamisen ajankohta, kesto, sisalt6 (tyotehtaviat ja mahdollinen muun osaamisen osoittaminen),
nayttéymparisto ja arvioijat suunnitellaan ja maaritellaan osana HOKS-prosessia jokaisen opiskelijan kanssa
yksilollisesti. Kaikki muutokset suunnitelmaan tehdaan HOKS-paivitysten kautta.

3.5 Yhteistyo opiskelijan, tyoelaman ja muiden tahojen kanssa

Variassa on kehitetty joustavia osaamisen osoittamistapoja aidoissa tydymparistoissa yhteistydssa yritysten ja
opiskelijoiden kanssa. Ty6elaman edustajien arviointiosaaminen varmistetaan Varian jarjestamilla
tyopaikkaohjaaja- ja arvioijakoulutuksilla sekd muulla perehdytyksell3, jota tehdaan tyopaikoilla ja verkossa.
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Tarpeen ja tilanteen mukaan perehdytetidan joko yksil6llisesti tai ryhmissa. Tyopaikkakaynnit ja asiakastapaamiset
ovat luonteva keino tiedon jakamiseen ja perehdyttamiseen. Varian tiimeissa toimivat tyelamakoordinaattorit ja
ty6elamapalveluissa tydskentelevat asiakkuusvastaavat on koulutettu asiakkuus- ja tydelamayhteistyohon, jonka
yhtena keskeisend muotona on tydpaikkaohjaajien ja arvioijien kouluttaminen. Tyéelamayhteistyén muodot ja
periaatteet on dokumentoitu Varian Asiakkuuksien hoidon kasikirjaan, joka 16ytyy Varian Intrasta
tyoelamapalveluiden alta.

Osaamisen osoittaminen suunnitellaan yhteisty6ssa opiskelijan, opettajan ja tydelaman edustajan kanssa.

Tarvittaessa naytt6ja ja osaamisen arviointia voidaan hankkia muilta koulutuksen jarjestdjilta, esimerkiksi
laajennetun oppisopimuskoulutuksen tapauksessa. Tall6in menettelyista ja vastuista sovitaan
hankintasopimuksella Varian ja toisen koulutuksen jarjestajan valilla.

3.6 Palaute osaamisen kehittymisesta

Variassa kaytetaan digitaalista OPA-valinetta palautteen antamisessa. Valine otetaan kayttoon vaiheittain,
tavoitteena on, etta joulukuussa 2020 Varian tutkinnoista 90% kayttaa OPA-valinettd ohjaamiseen ja palautteen
antamiseen. Siirtymaajalla kdytetdan mm. Studentan tarjoamia tyévalineita.

Digitaalisen etenemisen seurannan, ohjauksen ja palautteen annon OPA-viline keraa erilaisissa ymparistdissa hankitun osaamisen
yhteen:

Tutkintojen perusteet

Kéytdnnén tybtehtévilld r

Oppilaitoksessa NI

Tyopaikalla Studenta+

HOKS Verkossa

Studenta+ Muut ympéristot

Tarvittava osaaminen Etenemisen seuraaminen, ohjaus ja palaute Osaamisen hankkiminen Osaamisen arviointi

Opiskelijalla on oikeus saada palautetta osaamisensa kehittymisesta saannéllisesti koulutuksen aikana. Palautetta
antavat opettajat seka tyopaikalla jarjestettavassa koulutuksessa lisdksi tyopaikkaohjaaja. Palautteella
kannustetaan ja ohjataan opiskelijaa HOKSin mukaisten tavoitteiden saavuttamiseen seka kehitetaan opiskelijan
itsearviointiosaamista. Lisdksi annetaan tietoa, milla tasolla opiskelijan osaaminen on ja milloin opiskelija on
valmis osoittamaan osaamisensa naytossa. Kun yhdessa todetaan, etta opiskelija on saavuttanut tutkinnon
perusteiden mukaiset ammattitaitovaatimukset, hanelle jarjestetdan mahdollisuus osaamisen osoittamiseen.
Mikali todetaan, etta opiskelijan osaaminen ei ole viela siihen riittdvaa, han edelleen jatkaa osaamisen
hankkimista.
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Tyopaikalla jarjestettavan koulutuksen yhteydessa ohjaamisella ja palautteen antamisella varmistetaan lisaksi, etta
koulutus- tai oppisopimusty6paikan tyétehtavat ovat tutkinnon perusteiden, opiskelijan HOKSin ja opiskelijan
osaamisen kehittymisen kannalta keskeisia. Tyopaikkaohjaaja reagoi, jos tyopaikan tehtavissa tai tydnkuvissa
tapahtuu muutoksia ja tiedottaa muutoksista opettajalle.

4 OSAAMISEN ARVIOINNIN TOTEUTUS JA ARVIOINNISTA
PAATTAMINEN

4.1 Osaamisen arvioijien perehdyttaminen

Opettaja-arvioija vastaa arvioijien perehdyttamisesta ja arvioijien arviointiosaamisen yllapidosta. Arvioijille
jarjestetaan myos yhteisia arvioijakoulutuksia tai heidat perehdytetaan arviointityéhén

henkilokohtaisesti. Arvioijat perehdytetdan yksittaisten nayttéjen arviointiin arvioijakoulutuksessa,
henkilokohtaisten tapaamisten yhteydessa (esim. tyépaikkakaynnit), digitaalisessa oppimisymparistossa tai
puhelimitse ja sdhkdpostitse. Arvioijat saavat perehdytysmateriaalia, joka 16ytyy Varian Itslearning-
oppimisymparistosta. Arviointiin liittyva yleinen koulutus jarjestetaan paasaantoisesti kerran vuodessa tai
tarvittaessa (esim. tutkinnon perusteiden muuttuessa).

Arvioijien perehdyttimisohjelman sisilto

e |aki ammatillisesta koulutuksesta ja HOKS:in sisalto silta osin, kun se liittyy tyopaikalla jarjestettavaan
koulutukseen ja osaamisen nayttamiseen seka arviointiin

e perustiedot tutkintorakenteesta ja tutkinnosta

e ohjausosaaminen

e arviointiosaaminen

e kyseisella tyopaikalla suoritettavien tutkinnon osien tarkempi tarkastelu.

4.2 Osaamisen arviointi naytossa

Arvioijat sopivat tyGnjaosta ja arvioinnin menettelytavoista (esim. prosessin dokumentoinnista) varmistaen, ett
tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset tulevat arvioitua kattavasti.

Ks. liitteet 2 - 2.4.

4.3 Osaamisen arviointi muussa osaamisen osoittamisessa

Silta osin kuin tutkinnon osassa vaadittua ammattitaitoa ei voida arvioida nayton perusteella, ammattitaidon
osoittamista tdydennetdan yksil6llisesti muilla tavoin, kuten tarkentavat tyonaytteet, haastattelut jne.
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4.4. Opiskelijan itsearviointi

Opiskelijalle annetaan mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin. Ennen osaamisen osoittamista opiskelija arvioi
osaamisen kehittymistaan digitaalisessa OPA-vilineessa. Opiskelija arvioi suullisesti osaamistaan naytdssa nayton
jalkeen jarjestettavassa arviointikeskustelussa. Han voi halutessaan kirjata nayton itsearvioinnin Studentaan.

4.5 Arvioinnista paattaminen

Arvioinnista paattavat yhdessa opettaja/koulutuksen jarjestajan edustaja ja tydelaman edustaja, erityisesta syysta
arvioinnin voi toteuttaa ja arvioinnista paattda myos kaksi opettajaa tai muuta koulutuksen jarjestajan edustajaa.
Molemmat arvioijat ja tarvittaessa opiskelija keskustelevat yhdessa siita, onko opiskelija saavuttanut tarvittavan
osaamisen suhteessa tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin. Lahtékohtaisesti opiskelija on paikalla
arviointipaatosta tehtaessa.

4.6 Osaamisen arvioinnin ja arviointipaatoksen dokumentointi

Arviointipdatos ja sen perustelut

Osaamisen arvioijat tekevat arviointipaatoksen tutkinnon osittain yksimielisesti. Arvioinnista paatetaan aina
kollegiona arviointikeskustelussa, josta ja3 dokumentiksi arvioijien allekirjoittama dokumentointilomake (I16ytyy
Varian ItsLearning-ymparistésta: https://varia.itslearning.com tai LITE 1). Allekirjoitettu dokumentointilomake
toimitetaan arkistoitavaksi toimipisteen opintotoimistoon.

Tutkinnon osan vastuuopettaja/koulutuksen jarjestdjan edustaja kirjaa nayton arvioinnin (hyvaksytty/hylatty) ja
perustelut tutkinnon osan suorituksesta Studentaan kohtaan arviointien yhteenveto, kun arviointi on tehty.
Studentassa on n3htavilla mm. arvioijien tiedot ja arviointipdivamaara.

Opettaja tiedottaa opiskelijalle arviointipaatoksesta, arviointipaatoksen perusteluista seka arvioinnin tarkistamis-
ja oikaisumahdollisuudesta heti paatoksenteon jalkeen. Opiskelija ndkee arviointipaatdksen Studentan
opiskelijasivuilla kirjauduttuaan omalla tunnuksellaan heti sen jalkeen, kun arviointipaatés on sinne kirjattu.
Opiskelijan katsotaan saaneen tiedon arvioinnista viimeistdan seuraavasta paivasta alkaen, kun tieto on kirjattu
Studentaan.

Arviointiaineiston sdilyttaminen

Opiskelijalle varataan tilaisuus tutustua kirjalliseen tai muutoin tallennettuun osaamisen arvioinnin perusteella
syntyneeseen arviointiaineistoon. Arviointiin osallistunut opettaja/koulutuksen jarjestajan edustaja

sailyttaa arviointiaineistoa vahintaan kuuden kuukauden ajan arvosanan antamisesta tarkoituksen

mukaisissa sailytyspaikoissa, jotka paatetaan tutkinnoittain/tutkinnon osittain osaamispalvelutiimeissa. Taman
jalkeen arviointiaineisto havitetdan asianmukaisesti.

4.7 Tietojen siirto kansalliseen opintosuoritus- ja tutkintotietorekisteriin (Koski)

Variasta siirretdan Koskeen tiedot ammatillisista perus-, ammatti- ja erikoisammattitutkinnoista tutkinnon
osineen. Koski-palveluun tallennetaan suoritustiedot my6s silloin, kun opiskelija suorittaa vain tutkinnon osaa tai
osia. Variassa lahtojarjestelmana toimii Studenta, josta sovelluskoordinaattori, opettaja tai opintosihteeri

siirtaa tiedot rajapintasiirtona Koski-palveluun. Talld hetkella tiedot siirtyvat tutkinnoittain/koulutuksittain
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paaasiassa opiskelijakohtaisesti. Mybhemmin automaattinen tiedonsiirto on mahdollista, jolloin rajapinta
tunnistaa tilanteen, jossa opiskelijan suoritustiedoissa on tapahtunut muutos, ja lahettaa tiedot Koski-palveluun.

5 ARVIOINNIN UUSIMINEN

Opiskelijalle jarjestetddan mahdollisuus ndytén uusintaan. Kyseisen tutkinnon osan opettaja jarjestda
mahdollisuuden osaamisen osoittamisen uusimiseen, jos opiskelijan osaamisen arviointi on hylatty. Ko. opettaja
arvioi opiskelijan kanssa yhdessa, millaista lisiosaamisen hankkimista han tarvitsee, miten han kehittaa
ammattitaitoaan ja milloin han mahdollisesti voisi tulla osoittamaan osaamisensa uudelleen. Suunnitelma
kirjataan HOKSiin.

6 ARVIOINNIN TARKISTAMINEN

Opiskelija voi pyytaa arvioijilta kirjallisesti arvioinnin tarkistamista 14 paivan kuluessa siita, kun hanella on ollut
tilaisuus saada arvioinnin tulokset seka tieto arviointiperusteiden soveltamisesta suoritukseensa. Arvioijien on
tehtava paatos arvioinnin tarkistamisesta ilman aiheetonta viivytysta. Opiskelija pyytaa arvioinnin tarkastamista
arvioinnista vastaavalta opettajalta/koulutuksen jarjestajan edustajalta, joka on valittdmasti yhteydessa tyoelaman
arvioijaan arvioinnin tarkistamista varten. Arvioijat paattavat arvioinnin tarkistamisesta.

Paatosvaihtoehdot:

® arvioijat muuttavat arviointipdaatoksen opiskelijan tarkistuspyynnén mukaisesti
* arvioijat toteavat arvioinnin tarkistuspyynnon aiheettomaksi, jolloin paatés on perusteltava.

Paatos laaditaan kirjallisena ja arvioijat varmistavat sen allekirjoituksella. Opettaja-/koulutuksen jarjestajan
edustaja arvioija antaa paatoksen tiedoksi opiskelijalle. Arviointipaatos tallennetaan Studentaan.

Kirjallinen arvioinnin tarkistamispyynto (esim. sdhkoposti tai liitteena 2 oleva lomake) tallennetaan opiskelijan
arviointiaineistoon liitteeksi.

7 ARVIOINNIN OIKAISU

Opiskelija voi pyytaa asianomaiselta tyéelamatoimikunnalta kirjallisesti oikaisua arvioinnin tarkistamista
koskevaan paatokseen (ks. kohta 6). Oikaisua on pyydettava 14 pdivan kuluessa paatoksen tiedoksisaannista. Jos
arviointi on ilmeisesti virheellinen, tydelamatoimikunta voi maarata uuden arviointikeskustelun seka perustellusta
syysta edellyttda koulutuksen jarjestajaa asettamaan uudet arvioijat. Ennen uutta arviointikeskustelua on hyva
kuulla opiskelijaa. Uusi arviointipdaatos laaditaan kirjallisena ja arvioijat varmentavat sen allekirjoituksella. Paatos
on perusteltava. Arvioijien tekema paatos lahetetdan tiedoksi opiskelijalle seka tyéelamatoimikunnan sihteerille.
Paatos on lopullinen.
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8 TODISTUS TUTKINNON SUORITTAMISESTA, TUTKINNON OSAN
SUORITTAMISESTA TAI TODISTUS OPISKELIJAN OSAAMISESTA

Kun tutkinto on suoritettu, opiskelija saa tutkintotodistuksen. Tutkinto on suoritettu, kun tutkinnon perusteiden
mukaan kaikki tutkinnon muodostumiseksi vaadittavat osat on suoritettu hyvaksytysti. Todistus suoritetuista
tutkinnon osista annetaan silloin, kun opiskelijan tarkoitus on suorittaa vain tutkinnon osa tai osia, opinnot jostain
syysta keskeytyvat ja opiskelija eroaa tai katsotaan eronneeksi. Opiskelija saa myds opiskelun aikana pyynnosta
todistuksen suoritetuista tutkinnon osista. Oppisopimusopiskelija saa tutkintotodistuksen tai todistuksen
suoritetuista tutkinnon osista silta koulutuksen jarjestajalta, jolta koulutus on hankittu.

Kaikkiin todistuksiin annetaan liitteeksi opintosuoritusote, josta selvidvat tarkemmin opinnot, osaamispisteet,
arvioinnit seka tutkinnon osaa pienemmat kokonaisuudet. Opiskelijalle annetaan lisaksi pyynnosta kansainvaliseen
kayttoon tarkoitettu liite. Todistuksien ja liitteiden muodostamisessa noudatetaan opetushallituksen

maaraysta Todistuksiin ja niiden liitteisiin merkittdvdt tiedot ammatillisessa koulutuksessa ja valmentavassa
koulutuksessa (OPH-54-2018). Opiskelijalle annetaan pyynnosta opiskelun aikana tarvittava maara
opiskelutodistuksia, josta selvidvat opiskeltava ala ja opintoihin suunniteltu aika seka opintosuoritusotteita, josta
selviaa suoritetut opinnot. Opiskelijalle annetaan hanen pyytaessaan osallistumistodistuksena yleensa
opintosuoritusote.

9 TODISTUSTEN JA TARVITTAVIEN LIITTEIDEN ANTAMINEN

Opiskelija saa tutkintotodistuksen kahden viikon kuluessa siita, kun viimeinen arviointi on tallennettu Studenta-
jarjestelmaan. Vastuuopettaja ilmoittaa opiskelijansa valmistumisaikeesta opintosihteerille mahdollisimman
aikaisin, kuitenkin viimeistaan kaksi viikkoa ennen suunniteltua valmistumispaivaa. Todistukset paivataan aina
todistuksen antopaivalle. Opintosihteeri valmistelee ja viimeistelee todistukseen tulevat tiedot OPH:n 54-2018
maarayksen mukaisesti. Valmistua voi mina paivana tahansa ympari vuoden. Sama menettely koskee todistusta
suoritetuista tutkinnon osista. Opintosihteeri merkitsee Studentaan tiedon valmistumisesta HOKSin mukaiseen
tavoitteena olleeseen tutkintoon tai tutkinnon osaan/osiin. Tieto valmistumisesta siirtyy valtakunnalliseen KOSKI-
jarjestelmaan. Todistus suoritetuista tutkinnon osista annetaan my6s opiskelijan pyynndsta tai jos hanet katsotaan
eronneeksi kesken tutkinnon suorittamisen. Tutkintotodistuksen allekirjoittavat rehtori ja vastuuopettaja.
Liitteeksi annettavan opintosuoritusotteen allekirjoittaa vastuuopettaja. Todistuksen suoritetusta tutkinnon
osasta/osista allekirjoittavat rehtori ja vastuuopettaja. Tutkintotodistuksesta otetaan kopio Variaan. Kopiota
sailytetaan Varian arkistossa 10 vuotta, sen jalkeen se siirtyy Vantaan kaupungin arkistoon. Jos opiskelija kadottaa
saamansa todistuksen, han voi pyytaa todistuskopiosta kopion.

Valmistumisjuhlia pidetaan paasaantoisesti lukukausien paatteeksi, mutta alalla voidaan jarjestaa todistusten

antamistilaisuuksia muulloinkin. Opiskelija voi my6s halutessaan noutaa todistuksen itse opintotoimistosta tai
vastuuopettajalta.
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Opiskelijan pyytaessa osallistumistodistusta, hanelle annetaan yleensa opintotoimistosta opintosuoritusote.
Lisaksi tarpeen vaatiessa vastuuopettaja tai muu opettaja voi kirjoittaa vapaamuotoisen osallistumistodistuksen.

Opiskelija voi pyytaa opintosuoritusotetta, opiskelutodistusta tai todistuskopiota kadonneen todistuksen tilalle
suoraan opintotoimistosta opiskelun aikana milloin vain. Pyynnon voi lahettda myos sahkoisen palvelun kautta
(www.varia.fi ->opiskelu->lomakkeet ja linkit).

10 SALASSAPITO JA TIETOSUOJA

Osaamisen arviontiin liittyvat tiedot sisaltavat aina henkil6tietoja, joten niiden kasittelyssa on huomioitava, mita
on saadetty tietosuojasta ja salassapidosta. Henkilotietojen kasittelystd on sdadetty EU:n Tietosuoja-asetuksessa
697/2016 seka tietosuojalassa1050/2018.

Tietosuojan periaatteet

1. Noudatetaan voimassa olevaa tietosuojalainsdadantoa.

2. Kasitellaan vain sellaisia henkil6tietoja ja silla laajuudella, joille on lainsdddanndssa annettu oikeus tai
henkil6 (rekisteroity) on itse antanut suostumuksen.

3. Kunnioitetaan opiskelijoiden, asiakkaiden, kumppaneiden ja henkilékunnan oikeutta yksityisyyteen.
Heidan henkil6tietojaan kasitellaan vastuullisesti ja luottamuksellisesti.

4. Tietosuoja varmistetaan tietoturvallisilla tietojarjestelmilla ja -palveluilla.

5. Kasittelytoiminnoista on laadittu tietosuojaselosteet.

6. Toimintaa seurataan, kehitetdan ja parannetaan jatkuvasti.

Koko henkil6kunnalta vaaditaan tietosuojan perustason osaaminen. Tietosuojasta ja tietoturvasta on laadittu
ohjeistuksia (ks. https://vantaa.sharepoint.com/sites/Tietosuoja/Tietosuoja%20%20yhteiset/Forms/ohjeet.aspx).
Tietoja luovutetaan laki ammatillisesta koulutuksesta ja viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
mukaisesti.

Opiskelijan osaamisen arvioinnissa kaytettavaa arviointiaineistoa, jossa on opiskelijan nimi tai muu tunniste (esim.
opiskelijanumero), kasitellaan luottamuksellisesti ja tietoja niistd saavat kasitelld vain ko. opiskelijan lisdksi
arviontiin osallistuvat arvioijat. Arviointikeskustelut kdaydaan henkilékohtaisesti opiskelijan kanssa ja
arviointitulokset sekd myos opiskelijan opiskelun aikana saama palaute osaamisen kehittymisesta on esitettava
opiskelijalle siten, etteivat sivulliset ole sitd kuulemassa tai ndkemassa. Arviontiin osallistuvat eivat saa ilmaista
ulkopuolisille arvioinnin tietoja ilman opiskelijan lupaa.

11 OSAAMISEN ARVIOINNIN TOTEUTTAMISSUUNNITELMAN
SEURANTA, ARVIOINTI JA PARANTAMINEN
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Varian osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma on toimiva arjen tyovaline kaikkien osapuolten kayttoon.

Suunnitelman toimivuutta ja osaamisen arviointia seurataan, arvioidaan ja parannetaan saatavan tiedon pohjalta

osana Varian laadunhallintaa. Ohjeita ja toimintatapoja kehitetdan jatkuvan parantamisen periaatteella.

Varian toimintaprosessit on kuvattu IMS-laadunhallintajarjestelmaan, joka sisaltda ainakin seuraavat osaamisen
arviointisuunnitelmaan liittyvat asiat:

opetushallinnon linjausten mukaiset, keskeisten toimijoiden saatavilla olevat tutkintokohtaiset osaamisen
arviointisuunnitelmat

prosessikuvaus arviointisuunnitelman laatimiseksi, hyvaksymiseksi, paivittamiseksi ja kehittamiseksi
dokumentoidut todistusten antamisen menettelytavat

eri ryhmat kattava palautejarjestelma ja toimintatapa palautteen kasittelyyn: mm. AMIS-palaute, Varian
oma opiskelijapalaute kerran vuodessa (ns. Tammikuun palaute), Varian oma tyopaikkaohjaajakysely
(kunnes 2020 tulee kdyttoon valtakunnallinen tybelamapalaute), Kunta10-palaute
tarkoituksenmukaiset menettelytavat muun seuranta-, arviointi- ja tulostiedon kerdamiseen ja
kasittelemiseen

menettelytavat suunnitelman kehittdmiseksi seuranta-, arviointi- ja tulostiedon, asiakkaiden
muuttuneiden tarpeiden tai toimintaymparistén muutosten pohjalta

Opiskelijan arviointia, osaamisen tunnustamista ja todistusmerkint6ja on kasitelty ja ohjeistettu mm. seuraavissa
dokumenteissa:
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Laki ammatillisesta koulutuksesta, L 531/2017

Asetus ammatillisesta koulutuksesta, A 673/2017

Opetushallituksen antamat tutkinnon ja koulutuksen perusteet

Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tietosisalté

Maéarays 501-2018 (OPH): Osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen
muuntaminen ammatillisessa koulutuksessa

Opas (OPH): N3ytot ja osaamisen arviointi

Opas (OPH): Erityinen tuki ammatillisessa koulutuksessa

Reformin tuki -sivusto (OPH), osaamisen arviointi . Sivustolla mm. usein kysyttyd -palsta, jossa on vastauksia
opiskelijan arviointiin liittyviin kysymyksiin.

Ammatillisen koulutuksen reformi (OKM), usein kysyttyja kysymyksia

M&ariys 54-2018 (OPH): Todistuksiin ja niiden liitteisiin merkittavat tiedot ammatillisessa koulutuksessa ja
valmentavassa koulutuksessa

Tietosuojalaki 1050/2018



https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20181050
https://www.oph.fi/download/188972_Todistusmaarays_OPH-54-2018.pdf
https://minedu.fi/usein-kysyttya-amisreformi
https://www.oph.fi/reformintuki/koulutuksen_jarjestaminen/osaamisen_arviointi
https://eperusteet.opintopolku.fi/eperusteet-service/api/dokumentit/4637898
https://eperusteet.opintopolku.fi/eperusteet-service/api/dokumentit/4614532
https://www.oph.fi/download/190382_Maarays_OPH-501-2018_OSTU.pdf
https://www.oph.fi/download/190382_Maarays_OPH-501-2018_OSTU.pdf
https://www.oph.fi/download/189988_Osaamisen_arvioinnin_toteuttamissuunnitelman_tietosisalto_19.3.2018.pdf
http://www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/opetussuunnitelmien_ja_tutkintojen_perusteet
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20170673
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20170531
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Liite 1
Vantaan kaupunki/ Sivistystoimi
Vantaan ammattiopisto Varia

Nayttoarvioinnin dokumentointi

Opiskelija

Tutkinto

Tutkinnon osa

Nayton suoritusajankohta

Suorituspaikan nimi

Perustelu nayton hyvaksynnalle/hylkaamiselle

Nayton arviointi hyvaksytty/hylatty

PAIVAYS JA ALLEKIRJOITUKSET

Paivays

Ty6elaman edustaja

Nimen selvennys

Opettaja

Nimen selvennys
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Liite 2

Hyldtyn nayttoarvioinnin tarkistamispyynto

Tutkinnonjarjestaja

Vantaan ammattiopisto Varia

Opettaja-arvioijan nimi ja
yhteystiedot, kenelle
arvioinnin tarkistuspyynto
osoitetaan

Etunimi Sukunimi
Varia, PL XXXX, 01030 Vantaan kaupunki etunimi.sukunimi@eduvantaa.fi

Tutkinto

Tutkinnon osa, jota
tarkistamispyynto koskee

Opiskelijan nimi ja
syntymaaika

Osoite

Puhelinnumero ja
sahkoépostiosoite

Ty6paikan nimi ja
yhteystiedot, jossa
tutkinnon osa suoritettiin

Tyopaikan arvioijan nimi ja
yhteystiedot

Arvioijien arviointi-
paatoksen paivamaara

Paivamaars, jolloin
sain tiedon
arviointipaatoksesta

Perustelut annetun arvioinnin muuttamiseksi

Paivamaara ja paikka

Opiskelijan allekirjoitus ja nimenselvennys
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Tarkistamispyynnon tayttoohje (hylatty ndytto)

e Taytd lomake huolellisesti.

e Tutustu arvioijien tekemaan arviointipaatokseen ja tutkinnon osan arviointiin liittyviin
asiakirjoihin, jotka saat arvioineelta opettajalta.

e Huomioi, etta arvioinnin tarkistamispyynto on jatettava 14 vrk kuluessa siita, kun olet saanut
tiedon sen tutkinnon osan arvioinnista, jota tarkistamispyyntosi koskee.

¢ Tarkistamispyynt® tehdaan kirjallisesti ja osoitetaan arvioineelle opettajalle (lisdtietoa
tarkistamispyynnon tekemisestd ohjeen lopussa).

Tutkinnon jarjestaja

Vantaan ammattiopisto Varia

Opettaja-arvioija, jolle arvioinnin
tarkistamispyynto osoitetaan

Nayttosi arvioineen opettajan yhteystiedot kirjoitetaan tdhan kohtaan.

Tutkinto

Sen tutkinnon nimi, jota suoritat.

Tutkinnon osa, jota
tarkistamispyynto koskee

Tutkinnon osan nimi, johon haet arvioinnin tarkistamista.

Omat yhteystietosi

Nimi, syntymaaika, osoite, puhelinnumero, sahkdpostiosoite

Ty6paikan nimi ja yhteystiedot, jossa
tutkinnon osa suoritettiin.

Tyopaikan / oppilaitoksen yhteystiedot

Ty6eldman arvioijan nimi ja
yhteystiedot.

Tydelaman arvioijan tiedot 16ytyvat nayttépapereistasi (esim. koulutussopimuksesta).

Arvioijien tekeman
arviointipaatoksen paivamaara

Paivamaara, jolloin arviointipaatos ndytosta on tehty.

Paivamaara, jolloin sain tiedon
arviointipaatoksesta.

Paivamaar3, jolloin sait tiedon arviointipaatoksesta (yleensa sama kuin ndyton arviointipaiva)

Perusteluni annetun arvioinnin
muuttamiseksi

e Tee tarkistamispyynto kirjallisesti arvioijille, jos olet tyytymaton arviointipaatokseen ja haluat
siihen muutoksen.

e Perustele tarkistamispyynto kyseisen tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksilla ja
osaamistavoitteilla.

e Arvioinnin tarkistamispyynt6a ei tule perustella koulutehtavilla, oppimisen arvioinnilla,
tyopaikalla tapahtuvalla koulutuksella tai aiemmalla tydkokemuksella tai koulutuksella.

Arvioinnin tarkastamispyynnon
tekeminen, sen kasittelyn vaiheet ja
paatoksesta tiedottamien seka
oikaisupyynnén tekeminen
tyéelamatoimikunnalle.

e Tee arvioinnin tarkistamispyynto talle lomakkeelle tietokoneella 14 paivan kuluessa siita, kun
sait tiedon arviointipaatoksesta.

e QOsoita kirjallinen tarkistamispyynto arvioineelle opettajalle.

e |L3heta allekirjoitettu tarkistamispyyntd paperisena ja myos sahkopostin liitteend arvioineelle
opettajalle.

e Arvioinut opettaja ottaa yhteytta tydelaman arvioijaan ja he yhdessa kasittelevat
tarkistuspyyntosi.

e Opettaja-arvioija tiedottaa sinulle paatoksesta arvioinnin tarkistamisen jalkeen.

e Mikali olet edelleen tyytymaton arviointiisi arvioinnin tarkistuspaatokseen jalkeen, voit hakea
arvioinnin oikaisua tyéelamatoimikunnalta.

* Pyyda lomake "arvioinnin oikaisu tydelamatoimikunnalle" arvioineelta opettajalta.

e Huomioi, etta arvioinnin oikaisu on tehtava tydelamatoimikunnalle 14 vrk:n kuluessa siita, kun
sait tiedon arvioinnin tarkistamisessa tehdysta paatoksesta.

e Saat ohjausta oikaisun tekemisessa esim. opettajaltasi.
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