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1. JOHDANTO

Taman hankeraportin tarkoitus on tukea ammatillisen koulutuksen jarjestajia
opiskelijan osaamisen osoittamiseen, arviointiin ja todentamiseen liittyvassa
laadunhallinnassa. Koulutuksen jarjestajien vastuu jarjestamansa koulutuksen
laadusta on lisaantynyt ammatillisen koulutuksen uudistuessa. Koulutuksen
jarjestaja vastaa jarjestamiensa tutkintojen, koulutuksen ja muun toiminnan laa-
dusta ja laadunhallinnan jatkuvasta parantamisesta.

Tama raportti on laadittu osana Euroopan unionin rahoittamaa laadunhallinnan
koordinaatiopisteiden toimintaa tukevaa hanketta (Project Nr 586540-EPP-1-
2017-1-FI-EPPKA3-EQAVET-NRP). Hankkeen koordinaattorina oli Opetushallitus,
joka toimii Suomessa ammatillisen koulutuksen laadunhallinnan koordinaa-
tiopisteena. Hankkeessa on yhteensa yhdeksan aktiviteettia. Yhdessa naista
aktiviteeteista tavoitteena oli laatia suosituksia tutkintojen suunnittelun, arvioin-
nin ja todentamisen laadunhallintaan (Guidelines for QA of qualification design,
assessment and certification at VET provider level). Téssa raportissa esitelldan
edelld mainitun aktiviteetin tulokset. Aktiviteetin toteutusta varten Opetushallitus
kokosi tydryhman, johon kuului ammatillisen koulutuksen jarjestajien laadun-
hallinnan asiantuntijoita sekda ammatillisen koulutuksen muita asiantuntijoita
Opetushallituksesta, opetus- ja kulttuuriministeriosta seka Kansallisesta koulu-
tuksen arviointikeskuksesta.

Raporttiin koottiin niita kriittisia tekijoita, joita koulutuksen jarjestajat pitavat
osaamisen osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen laadunhallinnassa tarkeina.
Tyoryhma laati suosituksia seka laati ja kerasi esimerkkeja menettelytavoista,
jotka tukevat koulutuksen jarjestdjia osaamisen osoittamisen, arvioinnin ja
todentamisen laadunhallinnassa. Esimerkkeja menettelytavoista kerattiin suo-
raan koulutuksen jarjestajilta, Opetushallituksen valtionavustushankkeiden
verkkosivuilta seka Opetushallituksen Hyvat kaytannot -portaalista. Raportin
soveltamistapa on kayttdjien harkinnassa, ja jokainen koulutuksen jarjestaja voi
hyodyntaa esimerkkeja menettelytavoista ja kdytannoista omassa toiminnassaan
parhaaksi katsomallaan tavalla.

Opetushallitus laadunhallinnan koordinaatiopisteena tukee ammatillisen koulu-
tuksen jarjestajia laadunvarmistuksessa eurooppalaisen viitekehyksen (EQAVET)
suuntaisesti. Raportissa on otettu huomioon ammatillisen koulutuksen laadun-
varmistuksen eurooppalaisen viitekehyksen taydennykset eli EQAVET+ -suositus.
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2. LAHTOKOHDAT

Raportti valottaa osaamisen osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen laadun-
hallintaa. Nama teemat opetushallinnon viranomaiset seka koulutuksen jarjesta-
jat ovat katsoneet merkittaviksi teemoiksi laadunhallinnassa.

Raportti koostuu koulutuksen jarjestajien esiin nostamista laadunhallinnan
kriittisista tekijoista. Lahtokohtana kriittisten tekijoiden valinnoille on kaytetty
Euroopan unionin rahoittaman hankkeen (2016) Suomen laadunhallinnan yhteys-
pisteen (Opetushallituksen) toimittamaa loppuraporttia: Tutkintojen suunnittelun,
o0saamisen arvioinnin ja tutkintojen mydntadmisen laadunvarmistus ammatillisessa
koulutuksessa. Ammatillista koulutusta koskevien saadosten valmistelu oli aiem-
man hankkeen aikana viela kaynnissa, ja siksi kriittisten tekijoiden tarkastelua ei
voitu laadunhallinnan nakokulmasta vieda tuolloin loppuun. Laki ammatillisesta
koulutuksesta tuli voimaan 1.1.2018. Vuoden 2018 alussa, saadosten toimeen-
panovaiheessa, oli ajankohtaista syventaa aiheen kasittelya ja tukea koulutuksen
jarjestajien laadunhallintaa.

2.1 Laadunhallinta

Laadunhallinnalla tarkoitetaan tassa raportissa koulutuksen jarjestajan toimen-
piteita toimintansa suuntaamiseksi ja ohjaamiseksi laatuun liittyvissa asioissa.
Laadunhallinta sisaltaa laadunvarmistamisen, kehittamisen, johtamisen ja
ohjauksen. Ammatillisen koulutuksen laadunhallinnan visio vuoteen 2020 men-
nessa on, etta laadunhallinta on kiintea osa kaikkien ammatillisen koulutuk-
sen toimijoiden toimintaa, jolla varmistetaan asiakkaiden muuttuviin tarpeisiin
vastaaminen seka tuetaan ammatillisen koulutuksen jatkuvaa parantamista.
(Ammatillisen koulutuksen laatustrategia 2011-2020, OKM 2011:9.) Laadun
tuottaminen edellyttaa, etta laadunhallinta on osa jokaisen tyota. Koulutuksen
jarjestajalla on vastuu laadunhallinnan kokonaisuudesta, laadunhallinnan suun-
nittelusta ja toteuttamisesta seka sen kehittamisesta. Kaytannon toteuttajina
koulutuksen jarjestdjan opetus- ja ohjaushenkilosto (kuten opettajat, ohjaajat,
opintosihteerit] ja tydelamaarvioijat ovat keskeisessa asemassa varmistamassa
osaamisen osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen laatua. Kuvassa 1 on havain-
nollistettu ammatillisen koulutuksen laadunhallinnan kokonaisuus.
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Ammatillisen koulutuksen laadunhallinta koostuu koulutuksen jarjestajan
itsensa toteuttamasta laadunhallinnasta, kansallisesta ammatillisen koulutuk-
sen ohjauksesta ja koulutuksen ulkopuolisesta arvioinnista. Ammatillisen koulu-
tuksen lainsdadanto asettaa viitekehyksen koulutuksen jarjestdjan toiminnalle.
Laki edellyttaa, etta koulutuksen jarjestaja vastaa jarjestamiensa tutkintojen,
koulutuksen ja muun toiminnan laadusta ja laadunhallinnan jatkuvasta paran-
tamisesta. Tata tarkoitusta varten koulutuksen jarjestajalla on oltava toimiva
laadunhallintajarjestelma. Laadunhallintajarjestelma itsessaan ei takaa hyvaa
laatua, vaan laatu tehdaan toiminnassa. Laadun tuottaminen edellyttaa muun
muassa toimivia koulutuksen jarjestajan menettelytapoja ja rakenteita, laatu-
ympyran mukaista toimintaa eli toiminnan jatkuvaa kehittamista ja sita tukevaa
laatukulttuuria.

Lain mukaan koulutuksen jarjestajan on arvioitava jarjestamiaan tutkintoja,
koulutusta ja muuta toimintaa seka niiden laatua, vaikuttavuutta (tyollistyminen,
jatko-opintoihin siirtyminen ja palautteet] ja tuloksellisuutta. Koulutuksen jarjes-
tajan itsearvioinnin tavoitteena on auttaa tunnistamaan toiminnan vahvuudet ja
kehittamiskohteet seka hyvat kaytannot. Koulutuksen jarjestdjan itsearvioinnin
tueksi on laadittu laadunhallintajarjestelmien itsearvioinnin kriteerit. Lisatietoja
itsearvioinnista ja vertaisarvioinnista loytyy Opetushallituksen verkkosivuilta.

Kansallista ammatillisen koulutuksen ohjausta ovat normipohjainen ohjaus ja
muu ohjaus. Kansallinen normipohjainen ohjaus sisaltaa mm. toiminta- ja rahoi-
tuslainsaadannon, Opetushallituksen maaraykset, kuten tutkinnon perustemaa-
réaykset, maarays todistuksiin ja niiden liitteisiin merkittavista tiedoista (54/2018),
maarays osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen periaatteista

ja arvosanojen muuttamisesta (501/2018). Muuhun kansalliseen ohjaukseen ja
tukeen kuuluvat mm. laatustrategia, laatupalkintokilpailu, valtionavustushank-
keet, Opetushallituksen ja opetus- ja kulttuuriministerion tukimateriaalit seka
vertais- ja itsearvioinnin kriteerit. Opetus- ja kulttuuriministerio ja Opetushallitus
ovat tuottaneet seuraavat tukimateriaalit taman raportin aiheeseen liittyen:

e Naytot ja osaamisen arviointi -opaslehtinen

e Tietosisalto osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman laadintaan
e Henkilokohtaistamisen toimintamallin kuvaukset -opaslehtinen

e Henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman tietosisalto

Ammatillisesta koulutuksesta annetun lain mukaisesti koulutuksen jarjestajan
on saannollisesti osallistuttava ulkopuoliseen toimintansa ja laadunhallintajar-
jestelmiensa arviointiin. Lisdksi koulutuksen jarjestajan on julkistettava jarjes-
tamansa arvioinnin keskeiset tulokset. Ulkopuolista arviointia on mm. tyoelama-
toimikuntien tekema nayttojen toteutuksen ja osaamisen arvioinnin laadun-
varmistus seka Kansallisen koulutuksen arviointikeskuksen (Karvin) arvioinnit.
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2.2 Asiakaslahtoisyys ja osaamisperusteisuus

Ammatillisen koulutuksen lahtokohta on, etta ammatillista koulutusta jarjeste-
taan asiakaslahtoisesti ja osaamisperusteisesti. Tavoitteena on, etta ammatilli-
nen koulutus vastaa oikea-aikaisesti, osuvasti, ketterasti ja vaikuttavasti opiske-
lijan ja tyoelaman osaamistarpeisiin.

Edellytykset asiakaslahtoiselle ja osaamisperusteiselle osaamisen osoittami-
selle ja arvioinnille luodaan jo koulutuksen alkaessa henkilokohtaistamisen
yhteydessa. Jokaiselle opiskelijalle laaditaan henkilokohtainen osaamisen kehit-
tdmissuunnitelma (HOKS). Kehittamissuunnitelmaan kirjataan yksil6lliset osaa-
misen tunnistamista, tunnustamista, hankkimista ja osoittamista seka ohjaus- ja
tukitoimia koskevat tiedot. Opiskelijan ja tyoelaman kanssa yhteistydssa laadittu
kehittamissuunnitelma luo pohjan laadukkaalle osaamisen osoittamisen, arvioin-
nin ja todentamisen toteuttamiselle.

Osaamista osoitetaan tekemalla kaytannon tyotehtavia aidoissa tyotilanteissa
(nayttd) ja tarvittaessa myos muilla tavoin. Osaamisen osoittamisen asiakaslah-
toisyytta on, etta kaytannon jarjestelyt ja aikataulut suunnitellaan siten, etta ne
soveltuvat mahdollisimman hyvin opiskelijan ja tyopaikan tai muun nayttoympa-
riston tarpeisiin ja normaaleihin kaytantoihin.

Arvioinnissa asiakaslahtoisyytta on, etta koulutuksen jarjestaja varmistaa
arvioinnin avoimuuden, luotettavuuden ja tasapuolisuuden. Opiskelijan aiem-

min hankittu osaaminen selvitetaan, tunnistetaan, arvioidaan ja tunnustetaan
(kuva 2). Opiskelijalle selvitetdan arvioinnin toteuttamistavat, arvioinnissa kay-
tettavat kriteerit seka mahdollisuus arvioinnin tarkastamiseen ja oikaisuun seka
arvosanan korottamiseen. Hanen tulee voida luottaa, etta arviointi on oikeuden-
mukaista ja tasapuolista. Tasta syysta on tarkeaa varmistaa, etta arvioijat toteut-
tavat arvioinnin tutkinnon tai koulutuksen perusteiden ammattitaitovaatimusten
ja osaamistavoitteiden mukaisesti. Arvioijat laativat arviointiaineistonsa ajallaan
ja varmistavat, etta arvioinnin dokumentit ovat virheettomia ja yksiselitteisia.
Asiakaslahtoisyytta ja laadukasta arviointia on myos se, etta opiskelijalle tiedote-
taan arviointipaatoksesta ja hanella on mahdollisuus tutustua arviointiaineistoon
ja saada tieto osaamisen arvioinnin perusteista. Kun arviointi on tehty laaduk-
kaasti, tyoelama voi luottaa, etta opiskelijalla on tutkinnon perusteiden mukainen
osaaminen.

Osaamisen todentamisessa asiakaslahtoisyytta on, etta opiskelija saa selkean,
sisallollisesti oikean todistuksen viipymatta, kun han on oikeutettu todistukseen.
Koulutuksen jarjestaja huolehtii, etta suoritustiedot ovat opinto- ja tutkintorekis-
terissa ajantasaiset ja oikein.
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OSAAMISPERUSTEISUUS 2
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JOSTA EI VIELA OLE

© OSAAMISTA

* Yksilélliset ja
\\ joustavat opintopolut
* Monipuoliset
oppimisymparistét

SELVITETAAN JA TUNNISTETAAN
AIEMMIN HANKITTU OSAAMINEN
SEKA KARTOITETAAN PUUTTUVA
OSAAMINEN

1.

Esimerkiksi:

« Tydkokemus

- Harrastukset

« Varusmies- tai siviilipalvelu

+ Ulkomailla suoritetut opinnot

« Tutkinnoissa vaadittavat erillispatevyydet
« Aiemmat tutkinnot ja tutkintojen osat
- Opinnot lukiossa, kansanopistoissa,
is- ja ty istoi
korkeakouluissa
+ Muu aiempi osaaminen

3.

OPETTAJA OHJAA JA
TUKEE SEKA ARVIOI JA

TUNNUSTAA AIEMMIN
HANKITUN OSAAMISEN

KUVA 2. ASIAKASLAHTOISYYS JA 0SAAMISPERUSTEISUUS (OPETUS- JA
KULTTUURIMINISTERIO).

2.3 Rakenne

Raportin rakenne on ammatillisen koulutuksen laadunvarmistuksen eurooppa-
laisen viitekehyksen laatuympyrdn mukainen (kuva 3). Ympyran vaiheita tarkas-
tellaan myotapaivaan etenevana syklina. Toimintaa suunnitellaan, toteutetaan,
arvioidaan ja kehitetdan (tarkistaminen). Laatuympyrén vaiheita voidaan tarkas-
tella eri toimintojen ja toimijoiden, kuten koulutuksen jarjestajien tai opetus- ja
ohjaushenkiloston, nakokulmasta. Tama raportti on laadittu tukemaan koulutuk-
sen jarjestajien laadunhallintaa.

KUVA 3. AMMATILLISEN KOULUTUKSEN LAADUNVARMISTUKSEN
EUROOPPALAISEN VIITEKEHYKSEN LAATUYMPYRA.
HTTPS://WWW.EQAVET.EU
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Osaamisen osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen laadunhallinnan kokonai-
suus ja samalla raportin lukujen rakenne on esitetty kuvassa 4. Kuvassa on
havainnollistettu, missa vaiheissa opiskelija, koulutuksen jarjestajan henkilosto
ja tydelama osallistuvat toimintaan. Toimintaymparistolla tarkoitetaan kaikkea,
mika voi vaikuttaa koulutuksen jarjestajan toimintaan. Sisaisen ja ulkoisen toi-
mintaympariston analysointi on lahtokohtana kehitettdessa organisaation toimin-
taa. Ammatillisen koulutuksen jarjestajan toimintaymparisto sisaltaa esimerkiksi
koulutus- ja yhteiskuntapolitiikan, tyoelaman ja sen kehityksen seka koulutuksen
jarjestajan toiminnan ja siina tapahtuvat muutokset.

| Koulutuksen jarjestdja - johto |

| Opetus- ja ohjaushenkildsto ja muu koulutuksen jarjestdjan henkilosto |

toteuttamis-
suunnitelma

Muut mahdolliset
koulutuksen jarjes-
tajan suunnitelmat

jaohjeet

osaamisen osoitta-
misen ja arvioinnin
osalta

Osaamisen osoitta-
minen, arviointi ja
dokumentointi

jaarviointi- ja
tulostiedon seu-
ranta ja arviointi

Suunnittelu Toteutus Seuranta ja Tarkistaminen/
, arviointi kehittaminen
Osaamisen HOKSin laatiminen
arvioinnin ja paivittaminen Palaute-, seuranta- Toiminta suunnit-

telun ja toiminnan
kehittamiseksi

Todistuksen
antaminen

Opiskelija

Tyoelama

Toimintaymparisto

KUVA 4. 0SAAMISEN OSOITTAMISEN, ARVIOINNIN JA TODENTAMISEN
LAADUNHALLINNAN KOKONAISUUS.

Suunnittelua kasittelevassa luvussa (3.1) esitelladgn menettelytapoja, joilla koulutuk-
sen jarjestdja voi laatia osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seka muita
suunnitelmia, joilla ohjataan osaamisen osoittamista, arviointia ja todentamista.

Toteutusta kasittelevdssd luvussa (3.2) esitellaan, miten koulutuksen jarjest&ja
voi varmistaa suunnitelmien mukaisen toiminnan. Kaytannossa koulutuksen jar-
jestaja varmistaa, etta opiskelijan henkilokohtainen osaamisen kehittamissuun-
nitelma laaditaan, osaaminen osoitetaan ja arvioidaan ja todistukset annetaan
suunnitelmien mukaisesti.

OSAAMISEN OSOITTAMISEN, ARVIOINNIN JA TODENTAMISEN LAADUNHALLINTA AMMATILLISESSA KOULUTUKSESSA 11



Seurantaa, arviointia ja tarkistamista kasittelevassa luvussa (3.3.) esitellaan,
miten koulutuksen jarjestaja voi hyodyntaa palaute-, seuranta-, arviointi- ja
tulostietoja toimintansa kehittamisessa. Kehittamistarpeita voi nousta myds
toimintaympariston muutoksista, muuttuneista asiakastarpeista tai kehittamis-
toiminnan tuloksena.
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3. OSAAMISEN OSOITTAMISEN,
ARVIOINNIN JA TODENTAMISEN
LAADUNHALLINTA

Hankkeeseen osallistuneet koulutuksen jarjestajat nostivat esille osaamisen
osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen laadunhallinnassa kriittisina tekijoina
seuraavat:

e osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman laadinta ja toimeenpano
e tydelaman ja muiden sidosryhmien kanssa tehtava yhteistyo

e o0saamisen johtaminen

e opiskelijan henkilokohtaisten ratkaisujen mahdollistuminen

e tiedonhallinta ja tietojarjestelmien toimivuus

e riskien ennakointi ja hallinta.

laadunhallinnassa.

3.1 Suunnittelu

Laki ammatillisesta koulutuksesta edellyttaa, etta koulutuksen jarjestajalla

on laadunhallintajarjestelma, jonka osana on osaamisen arvioinnin toteutta-
missuunnitelma. Opetus- ja kulttuuriministerio on yhdessa Opetushallituksen
kanssa laatinut suunnitelmalle vahimmaistietosisallon. Suunnitelmaan kirjataan
linjaukset ja menettelytavat siita, miten koulutuksen jarjestaja toteuttaa osaami-
sen arviointiprosessiin liittyvat toimet. Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunni-
telman on oltava dokumentoitu ja saatavilla.

Arvioinnin toteuttamissuunnitelma ei kata kaikkea laadunhallinnan kannalta
tarpeellista koulutuksen jarjestamisen suunnittelua. Todennakaista on, etta kou-
lutuksen jarjestaja laatii myos muita suunnitelmia toimintansa laadunhallintaan.
Osaamisen osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen suunnittelulla tahdataan
laadukkaaseen toimintaan, joka tassa hankkeessa ymmarretaan toimintana, joka
on saadostenmukaista, asiakasldahtoista ja osaamisperusteista.

Tassa luvussa esitellaan koulutuksen jarjestajan suosittelemia menettelytapoja
ja hyvia kaytantoja osaamisen osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen suunnit-
teluun. Alaluvussa 3.1.1 kasitelldan osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitel-
man laadintaa. Alaluvuissa 3.1.2-3.1.6 esitetyt menettelytavat voidaan suunnitella
myos osana koulutuksen jarjestajan muita laadunhallintajarjestelmaan liittyvia
suunnitelmia.

OSAAMISEN OSOITTAMISEN, ARVIOINNIN JA TODENTAMISEN LAADUNHALLINTA AMMATILLISESSA KOULUTUKSESSA 13



Alla olevaan laatikkoon on koottu kaikkia alalukuja (3.1.1-3.1.6) koskevat kou-
lutuksen jarjestajien suosittelemat menettelytavat osaamisen osoittamisen,
arvioinnin ja todentamisen suunnitteluun.

Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kaytanndoista.

TOIMINTAYMPARISTON SEURAAMINEN

Koulutuksen jarjestajan ulkoisessa toimintaymparistossa muuttuvat esi-
merkiksi ammatillisen koulutuksen lait, asetukset ja maaraykset, tydelaman
toimintaa ohjaavat saadokset, ohjeet ja suositukset. Nailla muutoksilla on
suoria ja epasuoria vaikutuksia koulutuksen jarjestajan toimintaan. Koulu-
tuksen jarjestdjan sisaisia muutoksia voivat olla esimerkiksi tila- ja henkilo-
muutokset.

Koulutuksen jarjestaja voi hyodyntaa strategisen suunnittelun tyckaluja
selvittdessaan organisaation toimintaymparistossa tapahtuvia muutoksia.
Tyokaluja on useita erilaisia, ja niiden valinta riippuu siita, mita organisaatio
strategiallaan tavoittelee; esimerkiksi onko fokus ulkoisessa vai sisdisessa
toimintaymparistossa. Myos useamman samanaikaisen tyokalun kayttoa on
syyta harkita.

Yksi strategisen suunnittelun tyovaline on PESTE-analyysi. Menetelma
auttaa tarkastelemaan toimintaymparistoa ja toimintaan vaikuttavia muu-
tosvoimia. Tydskentelyssa valitaan ilmiodn sopiva kysymyksenasettelu.
Esimerkiksi Mitg sellaisia muutoksia tunnistatte, jotka vaikuttavat osaamisen
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osoittamisen, arvioinnin ja todentamisen suunnitteluun? Muutosvoimat voivat
olla esimerkiksi

e poliittisia, kuten lainsdaadannon muutokset, uudet suositukset ja ohjeet

e ekonomisia, kuten kunnan, taustayhteison ja organisaation talouskehitys
tai resursointiohjeiden paivitystarpeet

e teknologisia, esimerkiksi koulutuksen jarjestajan tietojarjestelmien kehi-
tystarpeet

e sosiaalisia muutoksia, kuten asiakkaiden ja asiakastarpeiden muutokset

e ymparistotietoisuus ja ymparistoongelmien ratkaisemisen ja ympariston
tilan kehittamisen nakokulma.

Muutosvoimien nakokulmia voi avata ja koota taulukkoon. Mikali eri nakokul-
mien muutospaineet ovat keskenaan ristiriitaisia, voi miettia, onko joku niista
muita vahvempi tai vaatiiko joku valitonta reagointia. Yhteisen analyysin
pohjalta voi nostaa strategisia karkia, laatia toimintasuunnitelman tai tehda
paatoksia menettelytapojen paivittamiseksi.

RESURSSIT

Koulutuksen jarjestaja suuntaa riittavasti resursseja henkilokohtaisen osaa-
misen kehittdmissuunnitelman laadintaan ja paivittamiseen seka tydpaikoilla
opiskelijan osaamisen arviointiin.

3.1.1 Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman laadinta

Tassa luvussa ei toisteta osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tieto-

sisaltoa, silla se loytyy opetus- ja kulttuuriministerion ja Opetushallituksen verk-
kosivuilta. Sen sijaan lukuun on koottu menettelytapoja suunnitelman laadintaan.
Tietolahteina suunnitelmaa laadittaessa ovat esimerkiksi koulutuksen jarjestajan

e strategia

¢ hallintosaanto tai johtosaanto

e laadunhallintajarjestelma

e koulutuksen jarjestamislupa

e toiminta- ja taloussuunnitelma

e pedagogiset linjaukset ja muut sisdiset ohjeet

e ohjaussuunnitelma ja arkistonmuodostussuunnitelma.

Ammatillisen koulutuksen lain mukaan suunnitelma osaamisen arvioinnin
toteuttamisesta laaditaan tutkinto- tai koulutuskohtaisesti. Ammatillisten tutkin-
tojen osalta suunnitelma pitaa siis laatia vahintaan tutkintokohtaisesti. TELMA- ja
VALMA-koulutusten osalta suunnitelma pitaa laatia vahintaan koulutuskohtai-
sesti.
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Alla on koulutuksen jarjestdjien suosittelemia menettelytapoja osaamisen
arvioinnin toteuttamissuunnitelmien laadintaan.

Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kaytanndista.
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SUUNNITELMAN RAAMITUS JA SUUNNITELMATYO TIIMEISSA

Koulutuksen jarjestaja voi laatia osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitel-
malle organisaatiotasoisen rungon, joka raamittaa menettelytavat laaduk-
kaalle toiminnalle. Tutkintokohtaisissa pedagogisissa tyoryhmissa runkoon
tarkennetaan tutkinto-, osaamisala- tai tutkinnon osa -kohtaiset suunnitel-
masisallot. Tydryhmat arvioivat suunnitelman tarkkuustason kunkin alan

ja tutkinnon erityistarpeiden pohjalta. Esimerkki erityisista osaamisvaati-
muksista ovat tekniikan ja liikenteen alojen tutkintojen sahkopatevyydet ja
kuljettajan patevyydet. Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma laadi-
taan selkeaksi ja palvelemaan kaytanndn toimintaa osaamisen arvioinnissa.
Pedagoginen tyoryhma voi koostua esimerkiksi kyseisen tutkinnon tuntevista
asiantuntijoista, koulutuspaallikoista ja oppilaitosjohdon edustajasta. Tutkin-
tokohtaisista suunnitelmista keskustellaan alan tyoelaman ja opiskelijoiden
kanssa ja koulutuskohtaisista suunnitelmista (TELMA, VALMA] esimerkiksi
nuorisotyota tekevien tahojen kanssa. Toteuttamissuunnitelman toimeen-
panon seuranta, arviointi ja kehittaminen ovat osa koulutuksen jarjestajan
laadunhallintajarjestelmaa.
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TOTEUTTAMISSUUNNITELMAN LAATII OPETTAJA JATARKASTAA TIIMI

Toinen tapa laatia osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma on, etta
esimerkiksi tutkinnon vastuuopettaja tai opettajat laativat suunnitelman alan
tyoelaman edustajan kanssa. Tassa menettelytavassa osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitelman laatijat tekevat laatimalleen suunnitelmalle itsear-
vioinnin koulutuksen jarjestajan laatiman lomakemuotoisen tarkistuslistan
avulla. Lomakkeeseen rastitetaan, miten suunnitelmassa on joko kuvattu

tai huomioitu koulutuksen jarjestajan edellyttamat asiat. Suunnitelman laa-
tijoiden tekeman itsearvioinnin jalkeen pedagoginen tiimi tarkistaa laaditun
suunnitelman. Tiimi tarkistaa myds arviointisuunnitelman laatijoiden tayt-
tamat itsearviointilomakkeet ja tarvittaessa merkitsee oman palautteensa
lomakkeeseen. Tiimi lahettaa lausuntonsa kustakin tutkinnosta vastuussa
olevalle koulutuspaallikolle. Edella mainittu tiimi vastaa kyseisen prosessin
kehittamisesta ja on laatinut sita koskevan ohjeistuksen.

OSAAMISEN ARVIOINNIN TOTEUTTAMISSUUNNITELMA SAHKOISESSA
MUODOSSA

Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma voidaan laatia sahkoisena
esimerkiksi AMOSAA-tyckalun avulla (opintopolku.fi). Tydkalu sisaltaa tieto-
sisallon mukaiset otsikoinnit, mika helpottaa laadintatyota.

3.1.2 Tyoelaman ja muiden sidosryhmien kanssa tehtavan
yhteistyon suunnittelu

Laadukkaan koulutuksen jarjestamisen edellytys on sujuva yhteistyo tyoela-
man ja muiden sidosryhmien kanssa. On tarkeaa, etta koulutuksen jarjestajan
yhteistyo tydelaman kanssa on suunnitelmallista. Seuraavassa on esitelty kou-
lutuksen jarjestdjien suosittelemia menettelytapoja yhteistyon toteuttamiseksi
suunnitteluvaiheessa.
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Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kaytanndoista.
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Yhteistyota tehdaan koulutuksen jarjestajatasolla seka yksittaisen opetus-
tai ohjaushenkilon tasolla, siksi yhteistyon suunnittelussa olisikin hyva ottaa
huomioon seka koulutuksen jarjestajataso etta yksilotaso.

Tyoelama ja muut yhteistyokumppanit ja heidan nakemyksensa huomioidaan
koulutuksen jarjestajan toiminnan suunnittelussa, esimerkiksi osaamisen
arvioinnin totuttamissuunnitelman ja muiden suunnitelmien laadinnassa tai
kommentoinnissa. Nain voidaan mm. varmistaa, etta suunnitelmat on mah-
dollista toteuttaa. Esimerkiksi arvioijien kouluttamista suunniteltaessa kuul-
laan tyoelamaa. Mita paremmin alueen tydelaman toimintaa tunnetaan, sita
paremmin voidaan suunnitella asiakaslahtoista toimintaa.

ASIAKKUUKSIEN HALLINTA

Koulutuksen jarjestajan asiakkuuksien hallinnassa ja sen kehittamisessa
kaytetdan siihen tarkoitettuja ohjelmia. Ohjelmiin voidaan kirjata mm.
tyopaikkoja ja niiden tyopaikkaohjaajia seka tutkinnon osia ja tehtava-
kokonaisuuksia, joihin tyopaikalla voi hankkia ja osoittaa osaamista. Lisaksi
ohjelmiin voidaan kirjata tyopaikan muita valineita, varusteita ja tuotanto-
toimintaa.
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TYOELAMAN ASIANTUNTIJUUS OSAKSI TOIMINTAA
ASIANTUNTIJANEUVOSTON AVULLA

Yksi tapa ottaa tyoelama mukaan suunnitteluun on muodostaa eri aloille tyo-
elaman edustajista koostuvia asiantuntijaneuvostoja. Yksittdisessa neuvos-
tossa mukana olevilla asiantuntijoilla on oltava riittava tyoelamaosaaminen.
Lisaksi olisi hyddyllista, jos asiantuntijoilla olisi kokemusta ammatillisesta
koulutuksesta. Asiantuntijaneuvostoon kannattaa koota mahdollisimman
kattava otos alan erityyppisista tyonantajista: julkinen sektori (kunnat ja
valtio), valtakunnallisesti toimivat yritykset seka alueellisesti toimivien yri-
tysten edustajat. Nain varmistetaan, etta esimerkiksi koulutuksen jarjes-
tajan kayttamista osaamisen osoittamisen ja arvioinnin menettelytavoista
voidaan pyytaa palautetta helposti eri tahoilta. Asiantuntijaneuvoston avulla
voidaan luoda uusia kontakteja yrityksiin seka yllapitaa olemassa olevia
yhteyksia ja yhteistyota yritysten kanssa. Jasenten omakohtainen kokemus
koulutuksesta ja tutkinnosta on neuvoston vahvuus. Neuvoston avulla saa-
daan tydelaman nakemykset mukaan suunnitteluun. Asiantuntijaneuvos-
tossa voidaan keskustella arvioinnin toteutuksesta ja suunnitella sita tai
pureutua opiskelijoiden arviointiin. Yhteisen ymmarryksen myota voidaan
saavuttaa opiskelijoiden osaamisen tasavertainen ja oikeudenmukainen
arviointi. On hedelmallist3, jos asiantuntijaneuvoston jasenet toimivat myos
tyoelamaarvioijina.

VERKOSTOJEN LUOMINEN JA YLLAPITO

Erilaisten verkostojen luominen ja yllapitaminen on tarkeaa. Koulutuksen
jarjestajien valinen yhteistyo voi olla yksi mahdollisuus loytaa uusia hyvia
kaytantoja ja menettelytapoja. Erilaisten koulutuksen jarjestajien verkosto-
jen, kuten laatuverkoston, kautta voidaan saada ja jakaa hyvia kaytanteita
osaamisen arvioinnin ja todentamisen toteutukseen ja niiden laadunhallin-
taan.

3.1.3 Osaamisen johtamisen suunnittelu

Osaamisen johtamisella on erityisen merkittdava rooli muutostilanteissa, kun
koulutuksen jarjestajan tavoitteena on uudenlainen toimintakulttuuri tai uusien
menettelytapojen kayttoonotto. Muutostilanteissa koulutuksen jarjestajan on
tarkea tukea henkilostoa tarjoamalla ohjausta ja tarvittaessa taydennyskoulu-
tusta. Ammatillisen koulutuksen uudistuessa osaava ja motivoitunut henkilosto
kykenee toteuttamaan toimintaa laadukkaasti osaamista osoitettaessa, arvioi-
taessa ja todennettaessa. Osaamisen kehittaminen ja tychyvinvointiin panostami-
nen ovat perustana menestyvalle organisaatiolle. Seuraavassa on koulutuksen
jarjestajien suosittelemia menettelytapoja osaamisen johtamiseen.
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Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kaytannaista.
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OSAAMISEN JOHTAMINEN KOKONAISUUTENA

Lahtokohtana henkildston osaamisen kehittamisen suunnittelulle ovat toimi-
alojen ja tulosyksikoiden toiminnalliset tavoitteet ja organisaation osaa-
mistarpeiden ennakoinnista saadut tiedot. Asiakaslahtoinen osaamisen
uudistaminen edellyttaa opiskelijoiden ja tydoelaman palvelujen nakokulman
huomioimista henkiloston osaamisen johtamisen uudistamisessa. Osaami-
sen kehittamisen suunnittelu edellyttaa myos henkiloston olemassa olevan
osaamisen kartoittamista.

Uuden ammatillisen koulutuksen laaja-alaiset uudistukset edellyttavat kou-
lutuksen jarjestajalta pitkakestoista henkildston osaamisen kehittamista ja
sen uudistamista. Osaamisen johtamisen on oltava saannollista ja jatkuvaa
ja osa koulutuksen jarjestajan johtamiskulttuuria. Riippuen koulutuksen jar-
jestdjan menettelytavoista voidaan osaamisen johtamista ja sen suunnittelua
tarkastella yksittaisten tyontekijoiden ja toimijoiden nakokulmasta kuin myos
mahdollisten tiimien tai vastaavien tyoryhmien nakdkulmasta. Koulutuksen
jarjestajan on selkiytettava, mita osaamista yksittaiset toimijat tarvitsevat,
ja vastaavasti, mita osaamista ja asiantuntijuutta tiimi tarvitsee. Henkiloston
osaamisen kehittaminen olisi hyva kytkea johtamisen normaaleihin vuosikel-
lon mukaisiin toimintoihin, kuten tulos- ja kehityskeskustelujen yhteyteen.
Talloin kehittaminen on jatkuvaa ja seuranta helpottuu. Nama keskustelut
soveltuvat hyvin myds henkiloston osaamisen kartoittamiseen. Osaamiskar-
toituksia voidaan tehda eri tavoin. Paljon kaytetty tapa on itsearviointi, jossa
henkild haastattelussa kertoo osaamisestaan.
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HENKILOSTON ITSEARVIOINTI 0SAAMISEN KEHITTAMISEN
SUUNNITTELUSSA

Henkildsto voi tunnistaa omaa osaamistaan ja organisaation osaamistarpeita
esimerkiksi ryhmakehityskeskusteluin. Mahdollisen osaamisvajeen selvittya
voidaan suunnitella puuttuvan osaamisen hankkiminen.

OSAAMISEN ARVIOIJAT

Koulutuksen jarjestajan tulisi suunnitella keinot arvioida opiskelijan osaami-
sen arviointiin osallistuvien arviointiosaamista ja suunnitella arviointiosaami-
sen hankkiminen. Arviointiosaaminen on ammatillisen koulutuksen jarjesta-
jan ja tyopaikan keskinaista yhteista osaamista. Arvioijien arviointiosaamisen
varmistamisessa voidaan kayttaa esimerkiksi arviointimentori-kaytantoa tai
vertaisarviointia.

Arviointiosaaminen ei ole ainoastaan arviointia osaamisen osoittamisen
aikana vaan myds aiemmin hankitun osaamisen tunnustamista ilman nayttoon
osallistumista. Arvioijien tulisi osata arvioinnin toteutustavat, tunnistamis- ja
tunnustamisprosessi, arviointiin liittyvien materiaalien tuottaminen ja jakami-
nen, arvioinnin paatoksentekoprosessi, tarkistamis- ja oikaisuprosessi seka
palautteenanto. Lisaksi arvioijien on yllapidettava tutkinnon perusteisiin ja
lainsdadantoon liittyvaa osaamista. Tarvittaessa arvioijilla on oltava riittava
osaaminen huomioida henkilokohtaistamisessa sovittu ammatillisen perus-
tutkinnon osaamisen arvioinnin mukauttaminen ja ammattitaitovaatimuksista
tai osaamistavoitteista poikkeaminen.

OPISKELIJAN HENKILOKOHTAISEN OSAAMISEN
KEHITTAMISSUUNNITELMAN LAATIJOIDEN OSAAMINEN

Koulutuksen jarjestaja suunnittelee menettelytavat, joilla se varmistaa, etta
opiskelijan henkilokohtaisen osaamisen osoittamisen ja arvioinnin suunnitteluun
nimedma edustaja) on riittdva suoritettavaan tutkintoon ja erityisesti kyseiseen
tutkinnon osaan tai yhteisen tutkinnon osan osa-alueeseen liittyva ammattitaito
ja osaaminen, riittava perehtyneisyys arviointiin ja suoritettavan tutkinnon perus-
teisiin seka riittava ohjausosaaminen. Lis&ksi laatijoilla on oltava riittava osaa-
minen HOKSin laadinnassa mahdollisesti kaytettavien teknisten apuvalineiden ja
jarjestelmien oikeaan kayttoon seka riittava tietosuoja-asioiden osaaminen.

3.1.4 Henkilokohtaisten ratkaisujen mahdollistaminen
opiskelijalle

Koulutuksen jarjestajan on mahdollistettava opiskelijoille yksildlliset tavat hankkia
ja osoittaa osaamista. Lain (laki ammatillisesta koulutuksesta) mukaan opiskelijalle
laaditaan henkilokohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma (kuva 5), johon Kkirja-
taan yksilolliset osaamisen tunnistamista, tunnustamista, hankkimista, kehittymista
ja osoittamista, ohjaus- ja tukitoimia seka urasuunnittelua koskevat tiedot.
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Koulutuksen jarjestaja laatii HOKS-pohjan opetus- ja kulttuuriministerion laati-
man Henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman tietosisallon mukai-
sesti. Koulutuksen jarjestaja vastaa henkilokohtaisen osaamisen kehittamis-
suunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta. Seuraavassa on koulutuksen jar-
jestajien suosittelemia menettelytapoja, joilla mahdollistetaan henkildkohtaisia
ratkaisuja erityisesti opiskelijan osaamisen osoittamisessa.

Yksilollisten ratkaisujen mahdollistamiseksi koulutuksen jarjestajalla on menet-
telytavat ainakin seuraaviin tapauksiin:

e Miten opiskelija perehdytetdan osaamisen osoittamiseen ja arviointiin
- osaamisen osoittamisen mahdollisuuksiin
- 0saamisen arvioinnin perusteisiin

- mahdollisuuksiin arvioinnin tarkistamisesta ja oikaisusta seka arvosanan

korottamiseen?

e Miten ja milloin opiskelija saa ohjausta ja tarvittaessa lisatukea henkilokoh-
taisiin osaamisen osoittamisen ratkaisuihin ja miten ohjauksen palveluista
tiedotetaan opiskelijalle?

e Miten opiskelijan aiemmin hankittu osaaminen (esim. harrastukset, tyoko-
kemus, ulkomailla suoritetut opinnot) selvitetaan ja tunnistetaan kattavasti
(haastatteluilla, osaamiskartoituksilla, todistuksien avulla jne.)?

e Miten aiemmin hankittu osaaminen arvioidaan ja tunnustetaan?

OSAAMISEN OSOITTAMISEN, ARVIOINNIN JA TODENTAMISEN LAADUNHALLINTA AMMATILLISESSA KOULUTUKSESSA
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e Miten palautetta osaamisen kehittymisesta annetaan ja miten opiskelijan osaami-
sen kehittymistd seurataan (esim. sahkdisia tyovalineitd hyédyntaen), jotta opiske-
lija voidaan ohjata nayttoon osoittamaan osaamisensa heti kun mahdollista?

e Miten useamman tutkinnon osan osaamisen osoittaminen ja arviointi voidaan
toteuttaa samassa nayttotilanteessa?

e Miten perustutkintojen yhteisten tutkinnon osien osa-alueiden osaamistavoit-
teiden osoittaminen voidaan kokonaan tai ainakin osittain yhdistaa ammatillis-
ten tutkinnon osien nayttojen yhteyteen?

e Miten osaamista voidaan taydentaa puuttuvan osaamisen osalta siten, etta
varmistetaan tutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimusten ja osaamis-
tavoitteiden mukainen osaaminen?

¢ Miten toimitaan osaamisen osoittamisen poikkeamatilanteissa, kun opiskelija
voikin osoittaa ndytdssa laajempaa tai suppeampaa osaamista kuin on suunniteltu?

Edella mainittuihin tilanteisiin voi laatia menettelytavat esimerkiksi osaksi henkilo-
kohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman laadinta- ja paivitysohjeita. Menette-
lytapoja laadittaessa kuullaan opiskelijoita ja toimitaan yhdessa heidan kanssaan.

3.1.5 Tiedonhallinnan ja tietojarjestelmien suunnittelu

Koulutuksen jarjestajan pitaa suunnitella organisaatiossa kasiteltavien tietojen
johdonmukainen tiedonhallinta. Toimivilla tietojarjestelmilla ja asianmukaisesti
hoidetulla tietosuojalla luodaan pohjaa koulutuksen jarjestajan toiminnan laa-
dukkuudelle. Koulutuksen jarjestajan pitaa huomioida tiedonhallinnan ja tieto-
jarjestelmien suunnittelussa normit. Normit ovat talla hetkella (vuonna 2018)
jakautuneet moneen eri sdaddokseen. Tiedonhallintaa (vuonna 2018) julkisessa
hallinnossa saatelee Euroopan parlamentin ja neuvoston tietosuoja-asetus, jul-
kisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta annettu laki, arkistolaki, sahkoisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa annettu laki seka viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annettu laki. Opetus- ja kulttuuriministerio on laatinut oppaan ope-
tuksen ja koulutuksen jarjestajille EU:n tietosuoja-asetuksen paakohdista. Opas
loytyy opetus- ja kulttuuriministerion verkkosivuilta.

Tiedonhallinnan suunnittelussa koulutuksen jarjestdjan on mietittava lisaksi esi-
merkiksi

e tietoturvallisuuskysymyksia
e tietosuojan toteuttamista erityisesti rekisterinpitdjan nakokulmasta
e tietojen luovuttamisen periaatteita
e tietoaineistojen sailyttamista ja arkistointia
e tietojen siirtymista rajapinnoilla
- tiedot opintorekisterista KOSKI-jarjestelmaan*
- tiedot opintohallintojarjestelmaan laadituista suunnitelmista eHOKS-palve-
luun.
*  Tietotulee olla rajapinnalla siirrettdessa vuorokauden kuluessa KOSKI-tietovarannossa ja kayttoliittymalla

tallennettavien tietojen osalta kymmenen arkip&ivan kuluessa tallennettuna KOSKI-tietovarantoon (OPH-
2966-2017 ja L 884/2017).
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eHOKS-palvelun on tarkoitus tukea opiskelijan henkilékohtaisen osaamisen
kehittamissuunnitelman laadintaa seka parantaa tiedon lapinakyvyytta ja liik-
kuvuutta eri toimijoiden valilla. Opintohallintojarjestelmien kehittamisessa
seka koulutuksen jarjestajien henkilokohtaistamisprosessien ja menettely-
tapojen kehittdamisessa on huomioitava mahdolliset lainsdadannon muutokset
eHOKS-palveluun liittyen. Uuden lainsdaadannon on ennakoitu astuvan voimaan
alkuvuodesta 2019.

Laki ammatillisesta koulutuksesta edellyttaa, etta koulutuksen jarjestaja arvioi
jarjestamiensa tutkintojen laatua. Tarkoituksenmukaisen arviointi- ja muun
tiedon tuottamiseen tarvitaan tiedonhallintaa seka toimivat tietojarjestelmat.

Ohessa esitetaan koulutuksen jarjestajien suosittelemia menettelytapoja tiedon-
hallinnan ja tietojarjestelmien suunnitteluun. Erityisesti on kiinnitetty huomiota
todistusten ja sen liitteiden antamiseen.
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Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kaytanndista.

KOKONAISARKKITEHTUURI

Tietojarjestelmakokonaisuuksien suunnittelussa on huomioitava eri kaytta-

jien (koulutuksen jarjestdja, opiskelijat, huoltajat, henkildstd, sidosryhmat ja
viranomaiset] tarpeet. Jarjestelmat suunnitellaan niin, ettd ne ohjaavat kayt-
tajan toimintaa.

Tietojarjestelmien kehittamisessa huomioidaan kokonaisuus ja jarjestel-
mien yhteentoimivuus. Jarjestelmien on toimittava kokonaisuutena, jotta
tarvittavat tiedonsiirrot toteutuvat joustavasti. Tietojarjestelmien hankinta
toteutetaan moniammatillisena yhteistyona, milla varmistetaan jarjestel-
mien tarkoituksenmukaisuus ja yhteensopivuus. Sahkaisten jarjestelmien
kehittamisessa tavoitteena on pidettava, etta opiskelijan ja opettajan arjessa
kaytettavia eri jarjestelmia on mahdollisimman vahan. Opettaja tekee esi-
merkiksi kaikki opiskelijan opiskelun etenemiseen liittyvat merkinnat yhteen
jarjestelmaan, josta tietoja tarvittaessa voidaan siirtaa teknisesti muihin jar-
jestelmiin. Myos kaikki opiskelijaan liittyvat hallinnolliset paatokset on hyva
keskittaa yhdella jarjestelmalla tehtaviksi.

Tietojarjestelmia suunniteltaessa on tarkeaa tunnistaa tietovarannot ja kuka
tietoja yllapitaa. Tavoitteena on, etta tiedot kirjataan jarjestelmiin vain yhden
kerran. Teknisten rajapintojen avulla huolehditaan tietojen virheettomasta
siirrosta. Opintohallintojarjestelmaan tallennetut tiedot siirtyvat automaatti-
sesti KOSKI-palveluun.

TIETOJEN KIRJAAMINEN JA VARMENTAMINEN

Koulutuksen jarjestaja paattaa, miten tiedot kirjataan ja varmennetaan.
Tietojen kirjaajille ja varmentajille on hyva laatia menettelytapaohjeet. Kir-
jaaminen ja varmentaminen voidaan tehda joko sahkdisen asiakirjahallinnon
kautta ja sahkaisilla allekirjoituksilla tai paperisena asiakirjahallintona
allekirjoituksin. Sahkoinen varmentaminen helpottaa ja nopeuttaa tietojen
siirtoja.

TIETOJEN SAILYTTAMINEN

Tutkinnon osat ja tutkinnon muodostuminen haetaan opintohallintojarjes-
telmaan automaattisesti ePerusteista, jolloin peruskayttdjan ei tarvitse
muokata tietoja opintohallintojarjestelmassa. Arvioija tallentaa osaamisen
osoittamiseen ja arviointiin liittyvat tiedot ajantasaisesti opintohallintojar-
jestelmaan, mika edellyttaa, etta tietojen tallentaminen on ajasta ja paikasta
riippumatonta. Pakollisilla kentilla ja tietosisaltojen kenttakohtaisilla auto-
maattisilla tarkistuksilla varmistetaan, etta kayttaja tallentaa sovitut tiedot.
Opiskelijoista kerataan vain sellaista tietoa, mika on koulutuksen jarjestami-
sen kannalta valttamatonta.

26 OSAAMISEN OSOITTAMISEN, ARVIOINNIN JA TODENTAMISEN LAADUNHALLINTA AMMATILLISESSA KOULUTUKSESSA



Tietojarjestelmat on suunniteltava siten, etta yksittainen virhe ei havita tietoa
lopullisesti. Automaattiset tallennukset ja varmuuskopioinnit turvaavat tie-
tojen palauttamisen myds virhetilanteissa. Sahkoista arkistointia hyodynne-
taan aina kun se on mahdollista.

KAYTTOOIKEUDET

Kayttooikeuksilla maaritellaan se, kuka tietoja nakee ja kenella on oikeus
niita paivittaa. Nain toimimalla osaamisen osoittamiseen ja arviointiin
liittyvat tiedot ovat valittomasti asianosaisten nahtavilla opintohallintojar-
jestelmassa. Kayttooikeuksia myonnettaessa on huomioitava tarkoituksen-
mukaisuuden lisdksi se, kenelld on saadosten mukaan oikeus nahda tietoja.
Menettelytavat ja prosessit kayttooikeuksien saamiseksi ja poistamiseksi
on sovittu. Opiskelijan verkkotunnukset tehdaan opiskelijan opinto-oikeuden
mukaisesti. Samanaikaisesti opiskelijalle syntyy sahkopostilaatikko, ruo-
kailuoikeus seka oikeudet sahkodiseen oppimisymparistoon, opintohallinto-
jarjestelmaan seka alakohtaisiin sovelluksiin. Henkilokunnalle verkon kayt-
tooikeudet muodostuvat ja ne suljetaan henkilostohallinnon jarjestelmaan
tehdyn tyosopimuksen mukaisesti tyotehtavaan oletusarvoisesti kuuluvine
kayttooikeuksineen esimerkiksi opintohallintojarjestelmaan. Opintohallinto-
jarjestelman tulisi tallentaa ajankohdat ja henkilot, jotka ovat tietoja lukeneet
tai muokanneet.

ARVIOINTIAINEISTO

Arviointiaineiston laadintaan on hyva suunnitella menettelytavat. Menettely-
tavoissa on huomioitava tapaukset, joissa koko tutkinnon osan osaamista ei
voida osoittaa yhdelld kertaa tai suunniteltua osaamista ei voidakaan osoit-
taa. Jos tiedot tallennetaan sahkaisiin jarjestelmiin arvioinnin yhteydessa,
niiden tarkastelu helpottuu ja varmistetaan samalla tiedon sailyttaminen ja
ajantasaisuus.

Opiskelijalle tulee tiedottaa arvioinnin tuloksesta ja arviointiperusteiden
soveltamisesta hanen suorituksessaan. Tietojarjestelmat voidaan suunni-
tella niin, etta opiskelija saa automaattisesti tiedon arviointipaatoksesta, kun
paatos on tehty.

TODISTUKSET

Opetushallitus on antanut maarayksen todistuksiin ja niiden liitteisiin mer-
kittavistd tiedoista (OPH-54-2018). Koulutuksen jarjest&ja laatii opintohal-
lintojarjestelmaan todistuspohjat, joissa noudatetaan tutkinnon perusteiden
mukaisia rakenteita. Koulutuksen jarjestaja laatii mallitodistuksia ja malleja
niiden liitteista seka ohjeet pohjien kayttamiseen. Mallien laadinnassa on
huomioitava, etta todistukset ovat yksilollisia. Todistusten ulkoasu on selkea
ja helppolukuinen. Opiskelijalle annettavista todistuksista ja opintorekisteri-
otteesta jaa jarjestelman arkistoon aina jaljennds.
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TIEDON KERAAMINEN, SEURANTA JA KASITTELY

Koulutuksen jarjestajan on hyva pohtia, mita valmiita tietovarantoja se voi
hyodyntaa toimintansa kehittamisessa. Opintohallintojarjestelmaan tal-
lennetusta tiedosta seurataan laadun kehittamiseksi mm. tietoa nayttdjen
maarista, nayttopaikoista ja mukautetuista arvioinneista seka erityisen tuen,
mukauttamisen ja poikkeamisen paatoksista. Raportointijarjestelmalla tuo-
tetaan myds toiminnan ohjaamisen ja arvioinnin tueksi ajantasaista tietoa
mm. opiskelijamaarista, opiskelijavuosimaarista, tutkintojen ja tutkinnon
osien suorituksista.

Koulutuksen jarjestaja suunnittelee sen, kuinka kerataan ja kasitellaan eri
lahteistd saatavaa tietoa (esimerkiksi palaute opiskelijoilta, tydeldmalta ja
viranomaisilta). Esimerkiksi miten voitaisiin hyodyntaa Arvo-jarjestelméasta
saatavaa tietoa. Koulutuksen jarjestaja vastuuttaa henkilot tiedon keraami-
seen ja kasittelyyn. Koulutuksen jarjestaja voi hyddyntaa tietolahteena myds
ulkopuolista auditointia tai arviointia (kuten laatupalkintoprosessi) tai vertai-
sarviointia.

Koulutuksen jarjestajan on hyva myos pohtia, miten toiminnan tulokset
nakyvat henkilostolle. Voidaan esimerkiksi suunnitella ns. tuloskortteja,
joissa nakyy toiminnan laadun mittareita, tavoitetasoja ja niiden saavuttami-
nen.

3.1.6 Riskien hallinta

Koulutuksen jarjestamiseen liittyy aina riskeja, rilppumatta siita, miten hyvin
koulutuksen jarjestaja toimii. Riskien hallinnalla pyritdaan eliminoimaan virheet,
poistamaan prosessien pullonkaulat, vahentamaan vaihtelua ja vakioimaan
menetelmia. Riskien hallinnan tavoitteena on turvata koulutuksen jarjestajan
suunnitelmien mukainen toiminta. Koulutuksen jarjestaja yhdessa henkildston
kanssa tunnistaa, analysoi ja hallitsee toimintaansa liittyvia riskeja. Taman jal-
keen tehdaan paatokset siita, milla menettelytavoilla analysoituja riskeja kasitel-
laan.

Ohessa on koulutuksen jarjestajien suosittelemia menettelytapoja riskien hallin-
nan suunnitteluun. Toteutusluvussa 3.2. ei ole erikseen riskien hallintaa. Koulu-
tuksen jarjestajan pitaa myos toiminnan aikana havainnoida ja tunnistaa riskeja
seka ryhtya toimenpiteisiin niiden valttamiseksi.
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Koulutuksen jarjestaja

e laatii jarjestelman opiskelijan osaamisen osoittamisen, arvioinnin seka
osaamisen todentamisen riskien maarittelyyn ja kasittelyyn*

e suunnittelee, miten jarjestelman toimivuutta arvioidaan ja parannetaan
yhdessa henkiloston kanssa.

Riskien maarittelylla tarkoitetaan riskien tunnistamista ja analysointia. Kasittelylld tarkoitetaan paatosta
toimenpiteista, joilla riskeja vahennetaan, riskien vaikutuksia pienennetaan tai jaetaan.

Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kaytannoista.
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RISKIEN MAARITTELY

Riskikartoituksen perusteella koulutuksen jarjestaja voi laatia riskimatriisin
riskien valttamiseksi, vaikutusten pienentamiseksi tai riskien jakamiseksi tai
siirtamiseksi. Riskimatriisi sisaltaa

 riskiluokat ja -tasot (esim. toiminnalliset riskit ja vahinkoriskit)

e havaittujen riskien kuvaukset (mika voi aiheuttaa tai mahdollistaa riskin,
mika sen seuraus on) ja riskien merkityksen arvioinnin (seuraukset opis-
kelijalle, koulutuksen jarjestajalle ja tyoeldamalle)

 riskien hallinnan (riskienhallinnan toimenpiteet ja toimenpiteen toteutuk-
sen valvonnan)

e vahvuuksien ja mahdollisuuksien hyodyntamisen

e riskienhallinnan raportoinnin, seurannan ja sen valvonnan (milloin rapor-
toitu ja kenelle).

Esimerkki prosessista, johon kannattaa tehda riskikartoitus, on opiskelijan
valmistumis- ja todistusprosessi oppilaitoksittain tai toimintayksikoittain.

RISKIEN KASITTELY

Kasitellessaan riskeja koulutuksen jarjestaja pyrkii vaikuttamaan riskien
toteutumisen todennakoisyyteen ja vaikutuksiin. Esimerkiksi ei suunnitella
toimintoja, joihin koetaan liittyvan liiallinen riski, kuten jarjestelmia, joissa tie-
toturva ei ole riittava. Suunnitellaan menettelytavat poikkeustilanteisiin, kuten
sijaisjarjestelyt vastuuhenkildiden sairaustapauksiin. Pyritaan vaikuttamaan
tapahtumien alkusyihin, kuten valitaan jarjestelmat, jotka toimivat ja esimer-
kiksi jarjestelmat, joissa ei paase etenemaan ennen kuin tarvittavat tiedot on
syotetty. Riskeja voidaan myos jakaa esimerkiksi ottamalla vakuutuksia. Ris-
keja kasiteltaessa voidaan hyodyntaa myos koulutuksen jarjestajan toiminnan
vahvuuksia ja mahdollisuuksia ja siten vahentaa riskien vaikutuksia.
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Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta pedagogisesta toiminnasta vastaavat
seka opetus- ja ohjaushenkilosto osaavat tunnistaa riskit ja ilmoittaa mah-
dollisista toiminnan haavoittuvaisuuksista seka esittaa toimenpiteita riskien
valttamiseksi. Ilmoittamiskynnysta voidaan madaltaa esimerkiksi toteutta-
malla nimeton palautelaatikko, johon henkildstd voi ilmoittaa havaitsemansa
riskit. Riskeihin liittyva osaaminen voidaan varmistaa esimerkiksi pelillisin
testein ja niissa menestymisesta palkitsemalla. Riskien hallintaosaamisen
lisaamiseksi voidaan jarjestaa myos erilaisia teemaan liittyvia tempauksia ja
kilpailuja.

3.2. Toteutus

Laki ammatillisesta koulutuksesta maarittaa reunaehdot (luku 6) sille, kuinka
osaamisen osoittamista ja arviointia toteutetaan ja kuinka todistukset annetaan.
Tassa luvussa esitellaan menettelytapoja, joita koulutuksen jarjestaja voi ottaa
huomioon toteuttaessaan kaytannossa opiskelijan osaamisen osoittamista, arvi-
ointia ja todentamista. Luku sisaltaa myos sen, kuinka henkilokohtaistaminen,
mukaan lukien henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman laadinta,
toteutetaan.

Koulutuksen jarjestaja

e johtaa ja ohjaa suunnitelmien toimeenpanoa

e varmistaa, ettd suunnitelman toteuttamiseksi tarvittavat resurssit ovat
kaytettavissa

e hankkii palautetta ja tarkistaa joustavasti suunnitelmiaan.

3.21 Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman
toimeenpano

On olemassa erilaisia tapoja kayttda osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitel-
maa. Tassa koulutuksen jarjestajien yksi esimerkki.

Tutkintokohtainen osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma voi toimia
jokaisen opettajan kasikirjana, kaytannon oppaana aina henkilokohtaisen
osaamisen kehittamissuunnitelman laadinnasta nayttojen suunnitteluun,
toteutuksen ja osaamisen arvioinnin toteutuksesta osaamisen todentami-
seen. Suunnitelma voidaan esittaa tyovalineena, joka opastaa ja ohjaa ja
josta loytyvat perustelut arvioinnin menettelytavoille.

Suunnitelman noudattaminen voidaan varmistaa mm. arviointikokouksien

avulla, joissa esimerkiksi laatupaallikon johdolla tarkastellaan, ovatko sovi-
tut menettelytavat toteutuneet. Jokainen opettaja on velvollinen oman vas-
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tuunsa ja tehtaviensa puitteissa antamaan ja keraamaan palautetta nayton
suunnittelusta, toteutuksesta ja osaamisen arvioinnista itsearvioinnilla seka
opiskelijoilta ja tyoelamatoimijoilta kerattavalla palautteella. Valittomat
kehittamistoimenpiteet tekee opettaja havaitessaan virheet tai puutteet toi-
minnassa. Lisaksi esimerkiksi laatupaallikon johdolla toimiva arviointiryhma
analysoi ne palautteet, jotka vaativat prosessin uudistamista tai tasmenta-
mista, seka maarittaa tarvittavat kehittamistoimenpiteet. Myos seurantaan
tulisi vastuuttaa henkilot, esimerkiksi laatupaallikko ja arviointiryhma.

3.2.2 Yhteistyo tyoelaman ja muiden sidosryhmien kanssa

Ammatillisen koulutuksen lainsaadanto edellyttaa koulutuksen jarjestajilta
monitasoista yhteistyota tydelaman ja muiden sidosryhmien kanssa. Erityisesti
osaamisen osoittamisen ja arvioinnin toteuttamisessa yhteistydlla on aiempaa
suurempi merkitys. Tassa luvussa on esitetty koulutuksen jarjestajien suositte-
lemia menettelytapoja yhteistyohon.

Koulutuksen jarjestaja varmistaa ja seuraa, etta

e tyoelamaedustajilla on edellytykset edustaa organisaatiotaan osaami-
sen osoittamisen suunnittelussa (HOKS)

e tydelamaarvioijilla on riittava arviointiosaaminen

e tydelamaarvioijille on koulutusta arviointiosaamisen hankkimiseen,
yllapitamiseen ja kehittamiseen

e henkilosto toimii asiakaspalveluhenkisesti sidosryhmayhteistyossa.

Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kaytanndista.

KOULUTUS, OPPAAT JA TUKI TYOELAMAARVIOIJILLE SEKA HOKSIN
LAADINNASSA MUKANA OLEVILLE

Laadukkaan osaamisen arvioinnin toteuttamiseksi tydelamaarvioijilla on
oltava riittava arviointiosaaminen, ja tama voidaan varmistaa koulutuksin
ja testein. Arvioijien kouluttamisen lisaksi koulutuksen jarjestaja voi laatia
tai tarjota valmiita ohjeita ja muistilistoja tyoelamaarvioijille. Esimerkiksi
Parasta osaamista -valtionavustushankkeessa on tuotettu osaamisen
arviointioppaat opettajalle, opiskelijalle ja tyoelamalle.

Henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman laadinnassa mukana
olevien tyoelamaedustajien osaamista ei tule myoskaan unohtaa. Heille voi-
daan jarjestaa mm. lyhytkursseja sisaltaen tietoa ammatillisesta koulutuk-
sesta, tutkinnon perusteista, arvioinnista jne.
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YHTEISTYO OPISKELIJAN OSAAMISEN OSOITTAMISEN JA ARVIOINNIN
SUUNNITTELUSSA JATOTEUTUKSESSA

Asiakaslahtoinen ja osaamisperusteinen toiminta edellyttaa muun muassa,
ettd pedagogisesta toiminnasta vastaava ja opetus- ja ohjaushenkilosto
suunnittelevat nayttojen kaytannon jarjestelyt ja aikataulut siten, etta ne
soveltuvat mahdollisimman hyvin tyopaikan normaaliin toimintaan. Taman
toteutumiseksi suunnitteluun osallistuvan opetus- ja ohjaushenkiloston on
tunnettava nayttopaikkojen toiminta riittavan hyvin toimivien suunnitelmien
laatimiseksi ja tehtava yhteistyota tydpaikkojen henkiloston kanssa.

3.2.3 Osaamisen johtaminen

Johtaessaan osaamista koulutuksen jarjestaja varmistaa henkiloston osaamisen,
kannustaa osaamisen yllapitamiseen seka tarvittaessa ohjaa henkilostoa hank-
kimaan organisaation toiminnan kannalta oleellista osaamista. Tassa luvussa on
esitetty koulutuksen jarjestajien suosittelemia kaytantoja osaamisen johtami-
seen.

Koulutuksen jarjestaja

e varmistaa, etta henkilosto tietaa, mita osaamista organisaatio tarvitsee

e motivoi ja kannustaa osaamisen yllapitoon ja tiedon aktiiviseen hankin-
taan

e vahvistaa henkiloston itsearviointiosaamista

e varmistaa, etta henkilosto kehittaa organisaation toiminnan kannalta
oleellista osaamista.

Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kaytannaista.

HENKILOSTO ON TARKEIN VOIMAVARA

Kannustavalla ja vuorovaikutteisella johtamisella luodaan innovatiivinen ja
avoin ilmapiiri uuden oppimiseen ja uusien menettelytapojen kokeilemiseen.
Henkilostolle tarjotaan mahdollisuuksia osaamisen kehittamiseen. Osaami-
sen kehittamista voivat olla muun muassa

e opettajien tydelamajaksot tai matalan kynnykset vierailut tydelamaan

e taydennyskoulutus, esimerkiksi opettajakorkeakoulujen ja valtionavus-
tushankkeiden toteuttamat koulutukset, kuten Parasta osaamista -hank-
keen koulutukset

e koulutuksen jarjestajan omat koulutus-, perehdytys- ja keskustelutilai-
suudet
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e osallistuminen kokeiluihin, joissa kehitetaan menettelytapoja
e Kkilpailuihin tai haasteisiin osallistuminen
e vertaisoppiminen tai mentoritoiminta.

Henkiloston osaamista kehitetaan myos tukemaan uudenlaista opettajuutta.
Silloin osaamisen kehittaminen keskittyy esimerkiksi asiakaslahtdiseen toi-
mintakulttuuriin.

HENKILOSTON OSAAMISEN VARMISTAMINEN

Koulutuksen jarjestaja varmistaa, ettd henkildstolla on riittava osaami-
nen suoriutua tehtavistaan. Osaamista voidaan varmistaa eri tavoin muun
muassa

e hyodyntamalla testaustyodkaluja, joita on suunniteltu laadun kannalta
kriittisena pidettyyn osaamiseen; esimerkiksi henkildkohtaisen osaami-
sen kehittamissuunnitelman laatijoille on olemassa Parasta osaamista
-valtionavustushankkeessa valmisteltu testi "Tiedatko, mita pitaisi osata”

e henkiloston tekemilla itsearvioinneilla

e tiimissa tehtavilla vertaisarvioinneilla

e nayttamalla

e haastatellen.

Myds henkilostokoulutusta jarjestettdaessa on huomioitava kohderyhma.
Osaamista voidaan kehittda kohdennetusti esimerkiksi esimiehille, opetus-
ja ohjaushenkilostolle seka hallintohenkilostolle. Esimerkiksi esimiehille
jarjestetaan valmennusta muutosjohtamiseen seka uusien toimintamallien
ja prosessien kayttoonottoon. Opetus- ja ohjaushenkilostolle on tarjolla lain-
saadantomuutoksiin ja uudenlaiseen opettajuuteen liittyvaa koulusta. Koulu-
tusmuodot muokataan kohderyhmaa palveleviksi.

OPPAAT, OHJEET JA MUISTILISTAT

Koulutuksen jarjestaja voi kayttaa itse laatimiaan tai valmiita oppaita tai
muistilistoja

e henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman laadintaan

e arviointiprosessin toteuttamiseen

e o0saamisen osoittamisen toteuttamiseen

e arviointiin

e todistusten laatimiseen, kuten esimerkkeja tai sanastoja arvioijille sanal-
liseen arviointiin.

Oppaiden, ohjeiden ja muistilistojen kaytettavyytta lisaa se, ettd ne ovat hel-
posti saatavissa ja niiden sijainti on yleisesti henkildston tiedossa.

OSAAMISEN OSOITTAMISEN, ARVIOINNIN JA TODENTAMISEN LAADUNHALLINTA AMMATILLISESSA KOULUTUKSESSA 33



KOULUTUS

Esimerkki koulutuksen jarjestajan henkilostolleen tarjoamasta koulutuk-
sesta on HOKS-passikoulutus. Koulutuksen jarjestaja varmistaa henkiloston
ajantasaisen HOKS-osaamisen Moodle-alustalle rakennetulla HOKS-passi-
koulutuksella, joka sisaltaa osion uudistuneesta ammatillisen koulutuksen
laista, HOKS-prosessista ja opiskelijatietohallintojarjestelmasta. Lisaksi
alustalla on esimerkkitapauksia.

3.2.4 Henkilokohtaisten ratkaisujen mahdollistaminen
opiskelijalle

Opiskelijan henkilokohtaisia ratkaisuja suunnitellaan henkilokohtaisessa osaami-
sen kehittamissuunnitelmassa (HOKS). Luvussa kasitellaan kehittamissuunnitel-
man laadintaa, seurantaa ja paivittamista ensisijaisesti osaamisen osoittamisen
nakokulmasta. Opiskelijan kanssa yhdessa sovittavat yksilolliset ratkaisut toteu-
tuvat eri tavoin riippuen siita, minkalaisissa kaytannon tyotehtavissa ja aidoissa
tyotilanteissa osaamista osoitetaan ja mahdollisesti, miten arviointia tayden-
netdan. Koulutuksen jarjestdja varmistaa, etta naytot suoritetaan ensisijaisesti
tydelamassa tutkinnon perusteiden mukaisesti ja ettd muualla kuin tyopaikalla
tapahtuva osaamisen osoittaminen on aina perusteltua ja mahdollistaa osaami-
sen osoittamisen yhdessa muiden tutkinnon osien osoittamisen kanssa.

Ammatillisesta koulutuksesta annetussa asetuksessa on lueteltu tiedot, jotka

on merkittava henkilokohtaiseen osaamisen kehittamissuunnitelmaan. Tassa
luvussa ei toisteta asetuksen sisaltoa, joka loytyy oikeusministerion internetpal-
velusta (Finlex), vaan luvussa on esitetty koulutuksen jarjestajien suosittelemia
kaytantoja opiskelijan henkilokohtaisten ratkaisujen mahdollistamiseen. Lain-
saadannossa koulutuksen jarjestajan vastuulle on kirjattu kehittamissuunnitel-
man laadinta ja paivittaminen seka vastuuhenkilon nimeaminen tahan tehtavaan.
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Koulutuksen jarjestaja

e vastuuttaa henkilot laatimaan, seuraamaan ja paivittamaan opiskelijoi-
den henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelmat

e varmistaa, etta opiskelija saa tarvitsemansa tiedon yksildllisten valin-
tojensa tekoon.

Opetus- ja ohjaushenkilosto

e hyodyntaa monipuolisesti koulutuksen jarjestajan tarjoamia menettely-
tapoja yksilolliseen osaamisen osoittamiseen

e selvittad, missa laajuudessa erilaisilla tyopaikoilla voidaan osoittaa tut-
kinnon perusteiden mukaista osaamista

e seuraa opiskelijan osaamisen yksilollista kehittymista ja ohjaa opiskeli-
jan nayttoon heti, kun riittava osaaminen on saavutettu

e varmistaa, etta tdydentavassa muussa osaamisen arvioinnissa kayte-
taan monipuolisia arviointimenetelmia, joissa huomioidaan opiskelijoi-
den yksilollisyys.

Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kdaytannoista.

YHTEISTYO

Opetus- ja ohjaushenkiloston toiminta henkilokohtaisten ratkaisujen mah-
dollistamisessa on merkittavassa roolissa. Henkilokohtaisten opintopolku-
jen mahdollistamiseksi osaamisen osoittamisen suunnittelussa opetus- ja
ohjaushenkildsto tekee yhteisty6ta yli osasto- tai yksikkdrajojen (eri alojen
opettajat keskenaan, ammatilliset opettajat ja yhteisten tutkinnon osien
opettajat, saman alan opettajat eri yksikdissa).

Arvioijat (tydeldmé&n edustaja ja opettaja) suunnittelevat kunkin naytén toteu-
tuksen ja arvioinnin toteutuksen seka dokumentoinnin (menettelytavat ja
aikataulu) yhdessa opiskelijan kanssa.

OHJAUSPALVELUT OPISKELIJOILLE

Opetus- ja ohjaushenkildsto varmistaa, etta opiskelijalla on tieto ja mahdolli-
suudet suunnitella ohjatusti oman tutkinnon suorittaminen ja tutkinnon osien
osaamisen osoittaminen.

Koulutuksen jarjestaja tarjoaa opiskelijalle suunnattuja ohjauspalveluja.
Jatkuvassa haussa koulutus voi alkaa aloitusvalmennuksilla, jossa opiskeli-
jalle annetaan tiedot mm. osaamisen osoittamistavoista ja aiemmin hankitun
osaamisen tunnustamisesta. Nailla valmennuksilla voidaan aloittaa HOKSin
laadinta.
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Koulutuksen jarjestaja jarjestaa opiskelijoille uravalmennustilaisuuksia.
Uravalmennusten sisaltoihin on otettu mukaan mm. tycelamapalvelujen
ennakointitiedon jakaminen ja siita keskustelu opiskelijoiden kanssa; erityi-
sesti tutkinnon osien valintojen ohjausta korostetaan siten, etta opiskelijan
HOKSin paivittamisessa voidaan varmistaa, etta valittujen tutkinnon osien
osaaminen edistaa opiskelijan tydelamaan sijoittumista tai muuta tydelama-
lahtoista tavoitetta.

Opiskelijoille voidaan jarjestaa yksikoittain HOKS-toreja. HOKS-toreilla kasi-
tellaan henkilokohtaistamiseen liittyvia asioita, erilaisia osaamisen hankkimi-
sen vaihtoehtoja ja mahdollisuuksia. HOKS-toreilla on teemoitettuja sisaltoja,
kuten kansainvaliset mahdollisuudet osana osaamista ja tydelaman tarpeita,
seka esitellaan opintoja tukevina opintoina erilaisia valmennuksia. Valmennus-
ten tavoitteena on edistaa ja vahvistaa opiskelijan osaamista tarvittavilta osin.

OPISKELIJAN OHJAAMINEN OSOITTAMAAN OSAAMISTA

Opiskelijan osaamisen kehittymisen seurannassa hyodynnetaan sahkaisia
valineitd, arviointityokaluja ja alustoja. Opetus- ja ohjaushenkildsto, etenkin
HOKSin laadinnasta ja paivittamisesta vastaava henkilo, keskustelee opiske-
lijan ja tyopaikkaohjaajan kanssa saannollisesti osaamisen kehittymisesta.
Nain toimimalla on mahdollista ohjata opiskelija nayttoon heti, kun riittava
osaaminen on saavutettu. Esimerkkeja sahkaisista osaamisen seurannan
valineista ovat perinteiset vapaamuotoiset oppimispaivakirjat ja digitaaliset
tyokirjatyokalut. Tyokalu voi olla toiminnaltaan sellainen, johon opiskelijat
raportoivat tekemiaan kaytannon harjoitustoita opettajan tuottamien raport-
tipohjien mukaan. Opiskelijan ja opettajan lisaksi oppimisen etenemista
jarjestelmassa voivat seurata myos tyopaikkaohjaajat. Palaute osaamisen
kehittymisesta ja ndyton arviointi voidaan vieda automaattisesti koulutuksen
jarjestajan opintohallintojarjestelmaan. Lisaksi opiskelijoilla on mahdolli-
suus siirtaa ja tallentaa omaa osaamistaan kuvaavia tehtavia esimerkiksi
tyonhaun tueksi omiin tiedostokansioihin.

VAATIVA ERITYINEN TUKI: HARJOITUSNAYTTO JA NAYTON PILKKOMINEN
OSAPROSESSEIHIN

Vaativaan erityiseen tukeen oikeutettu opiskelija osoittaa osaamisensa lah-
tokohtaisesti naytossa. Sen sijaan, etta naytossa arvioitaisiin koko kokonai-
suuden ammattitaitoa, voidaan nayttoja jakaa tydvaiheisiin tai tyotehtaviin.
Tydvaiheissa tai tyotehtavissa vaadittava osaaminen voidaan osoittaa eri
paikoissa: tyopaikoissa ja oppilaitoksessa, tyopaikoissa, oppilaitoksessa ja
tyopajalla jne. Osaamisen osoittamisesta voidaan sopia ns. harjoitusnaytto,
jossa ajatuksena on, etta opiskelija toimii kuten naytossa. Arvioijat arvioivat
osaamista kuten naytossa, mutta opiskelijan nakokulmasta "nayttokynnysta”
madalletaan tekemallad harjoitusnayttoja. Talloin on tarkeaa huolehtia siita,
ettd opiskelija selkedsti tietaa, milloin han oikeasti nayttaa osaamistaan ja
milloin vasta harjoitellaan.
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3.2.5 Tiedonhallinta ja tietojarjestelmien kaytto

Luvussa esitelldan koulutuksen jarjestajien suosittelemia menettelytapoja tie-
donhallintaan ja tietojarjestelmien kayttoon osaamisen osoittamisessa, arvioin-
nissa ja todentamisessa.

Koulutuksen jarjestaja

e vastuuttaa henkilot tiedon tuottamiseen ja kirjaamiseen

e varmistaa tietojen jakamisen ja saavutettavuuden kayttajaystavallisesti
niita tyotehtavissa tarvitseville seka opiskelijoille ja tyoelama- ja sidos-
ryhmakumppaneille

e seuraa tietojarjestelmien toimivuutta ja ajantasaisuutta ja tekee tarvit-
tavat muutokset ja paivitykset toimivuuden ja ajantasaisuuden varmis-
tamiseksi.

Henkilosto

e vastaa tietojen kirjaamisesta tietojarjestelmiin koulutuksen jarjestajan
menettelytapojen mukaisesti

e varmistaa, etta tietojarjestelmiin tuotettu tieto on oikein, selkeaa ja
ajantasaista

e varmistaa, etta opiskelijat saavat todistuksen, kun ovat siihen oikeutet-
tuja.

Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kaytannoista.

HENKILOKOHTAINEN OSAAMISEN KEHITTAMISSUUNNITELMA

Koulutuksen jarjestaja varmistaa, etta henkilokohtaiseen osaamisen kehit-
tamissuunnitelmaan ja opintorekisteriotteeseen merkityt tiedot ovat oikein

ja salassa pidettavia tietoja kasitellaan asianmukaisesti. Tiedot voi tarkastaa
koulutuksen jarjestajan vastuuttama henkilo. Tarkistettavia asioita ovat esi-
merkiksi se, etta tiedot on kirjattu riittavan tarkasti ja selkeasti koulutuksen

jarjestajan menettelytapojen mukaisesti.

OSAAMISEN OSOITTAMINEN JA ARVIOINNIN DOKUMENTOINTI

Arvioijien laatiman arvioinnin aikaisen dokumentoinnin (osa arviointiaineis-
toa) on oltava riittdvan selkea ja kattava, jotta koulutuksen jarjestdja kyke-
nee tekemaan aineiston perusteella arvioinnin tarkistamisen opiskelijan
sita vaatiessa. Myos oikaisupyyntoihin pitaa varautua. Tydelamatoimikunta
pyytaa arvioinnin oikaisupyynnosta selvityksen arviointipaatoksen tehneilta
arvioijilta. Saatuaan arvioijien lausunnon tyoelamatoimikunta tekee paatok-
sen mahdollisesta uudelleen arvioinnista. Huolellisesti ja riittavan tarkasti
laadittu arviointiaineisto on edellytys laadukkaan lausunnon laatimiseen.
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OSAAMISEN TODENTAMINEN

Huolellisuuden, tasmallisyyden ja tarkkuuden merkitys korostuu, kun suo-
ritustiedot siirtyvat suoraan KOSKI-jarjestelmaan. Todistusten oikeellisuus
riippuu pitkalti suoritusmerkintojen oikeellisuudesta. Siksi merkintdjen
tekemisen oikeellisuuteen ja riittavaan tarkkuuteen pitaa panostaa. Henkilg,
joka kirjaa arviointipaatoksen, on ratkaisevassa asemassa todistusten laa-
dunvarmistamisessa. Opiskelijoiden arviointia ja merkintojen oikeellisuutta
seurataan opintojen aikana. Opintohallintojarjestelmaan tallennetun ja sita
kautta KOSKI-palveluun siirretyn datan laatua voi valvoa tulevaisuudessa
vertaamalla KOSKI-tarkistusraportteja opintohallintojarjestelmasta saata-
viin raportteihin.

Todistuksen ja sen liitteiden tietojen oikeellisuuden tarkistamisessa voidaan
hyodyntaa myos todistuspajatoimintaa. Pajoissa on mukana opintohallin-
tojarjestelman asiantuntija seka tutkinnon perusteiden ja mm. viitetietojen
asiantuntija, vastuuopettajat ja opintosihteerit (eli tuki ja ohjaus tarkista-
miseen ja tarvittaviin korjauksiin), ja siella tehd&an todistusten tulostus,
allekirjoitus ja arkistointi. Ennen tutkintotodistuksen antamista keskeista
on varmistaa, etta kaikki tutkinnon perusteiden mukaiset tutkinnon osat on
suoritettu, jotta todistus voidaan antaa.

3.3. Seuranta, arviointi ja kehittaminen

Laki ammatillisesta koulutuksesta edellyttaa koulutuksen jarjestajilta laadun-
hallinnan jatkuvaa parantamista. Jatkuva parantaminen edellyttaa toiminnan
seurantaa ja arviointia.

Koulutuksen jarjestajat hakivat laadunhallinnan ratkaisuja erityisesti osaamisen
osoittamisessa, arvioinnissa ja todentamisessa kriittisiksi kokemiinsa asioihin.
He maarittelivat kriittisiksi tekijoiksi

e osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman

e yhteistyon tyoelaman ja muiden sidosryhmien kanssa
* o0saamisen johtamisen

e henkilokohtaisten ratkaisujen mahdollistamisen

e tiedonhallinnan ja tietojarjestelmat

e riskien ennakoinnin ja hallinnan.

Vaikka tama hanke on keskittynyt edella lueteltuihin teemoihin, ovat tassa

luvussa esitetyt koulutuksen jarjestajien suositukset sovellettavissa laajemmin-
kin toiminnan seurantaan, arviointiin ja kehittamiseen.
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Seuraavana on esimerkkeja menettelytavoista ja hyvista kaytannoista.

YHDESSA HENKILOSTON KANSSA

Koulutuksen jarjestaja voi analysoida palaute-, seuranta-, arviointi- ja
tulostietoa yhdessa henkiloston kanssa. Hyva tapa on saannélliset tapaa-
miset, jossa esimerkiksi opinto-ohjaajat, koulutuspaallikot, tiimivastaavat,
johtoryhma ja opiskelijahallinnon paakayttajat analysoivat yhdessa kerattya
tietoa. Myds toiminnan kehittamista on hyodyllista suunnitella yhdessa hen-
kiloston kanssa esimerkiksi jarjestamalla tyopajoja muutosmenettelyiden
suunnittelemiseksi. Toimintaa voidaan tarkastella myos yhdessa asiakkaiden
(tydelama ja opiskelijat) kanssa ja pohtia yhdessa kehittamistoimenpiteita.

Koulutuksen jarjestaja tekee seka pitkakestoisia etta lyhytkestoisia paran-

tamistoimenpidesuunnitelmia. Tarkeaa on, etta koulutuksen jarjestaja sopii
vastuutukset: kuka tekee ja kuka varmistaa parantamisen edellyttamat toi-
menpiteet. Koulutuksen jarjestdja seuraa niiden toteutumista ja varmistaa,
ettd parantamistoimenpiteet toteutetaan.

OSAAMISEN OSOITTAMISEN, ARVIOINNIN JA TODENTAMISEN LAADUNHALLINTA AMMATILLISESSA KOULUTUKSESSA 39



INNOVAATIO- JA KOKEILUTOIMINTA

Innovaatio- ja kokeilutoiminta nopeuttaa toiminnan uudistamista. Hyvien
kaytanteiden tunnistamiseksi ja hyodyntamiseksi kehitetdaan menetelmia.
On hyva huomioida, etta kaikista uusista menettelytavoista ei tarvita eril-
lista ohjeistusta, jos uudet menettelytavat saadaan joustavasti kaytantoon
muutoin. Koulutuksen jarjestaja kouluttaa uuden toimintamallin kayttoon
pienemman joukon henkilokuntaa, joka levittaa tietoa ja tukee muuta hen-
kilokuntaa uusien menettelytapojen kayttoonotossa. Yksi tallainen malli on
luotu Parasta osaamista valtionavustushankkeessa (Pilotoiva luotsi-ope).
Koulutuksen jarjestaja luo edellytyksia ja edistaa toimintakulttuurissa ja
kehittamisessa "kokeile - toimii - ei toimi” -oppivan organisaation kulttuuria
ja kannustaa sellaiseen.

HYVIEN KAYTANTEIDEN HYODYNTAMINEN

Ammatillisen koulutuksen julkaisuja ja raportteja, esimerkiksi tydelamatoi-
mikuntien laadunvarmistusraportteja, voidaan hyodyntaa toiminnan kehitta-
misessa. Kunkin tyoelamatoimikunnan laadunvarmistusraporttiin kootaan
valtakunnallisen seuranta-, palaute- ja arviointitiedon tulokset ja vierailu-
kaynneilla tehdyt havainnot ja hyvat kaytannot toimialan nayttojen toteutuk-
sen ja osaamisen arvioinnin laadusta.

Lisaksi koulutuksen jarjestaja voi hyodyntaa Opetushallituksen Hyvat kay-

tannot -portaalia ja Kansallisen koulutuksen arviointikeskuksen (Karvi) tuot-
tamia arviointiraportteja toimintansa kehittamisen tukena.
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Ammatillisen koulutuksen jarjestajien verkkosivut

Ammatillisen koulutuksen laatustrategia 2011-2020. OKM 2011:9. Verkko-osoite: http://urn.fi/
URN:ISBN:978-952-263-019-3

Ammatillisen koulutuksen laadunhallintasuositus. 2008. Opetushallitus. Verkko-osoite:
https://www.oph.fi/download/46734_ammatillisen_koulutuksen_laadunhallintasuositus.pdf

EQAVET European Quality Assurance in Vocational Education and training. Verkko-osoite:
https://www.eqavet.eu/

EQAVET+ - ohjeelliset kuvaajat: EQAVET-verkoston asiakirja EQAVET-viitekehyksen
taydentamisesta. Verkko-osoite: https://www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/laadunhallinnan_tuki

Erityinen tuki ammatillisessa koulutuksessa. Opaslehtinen. Opetushallitus. Verkko-osoite:
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/opas/4426603/tiedot

Henkilokohtaistamisen toimintamallin kuvaukset. Opaslehtinen. Opetushallitus. Verkko-
osoite: https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/opas/4579030/tiedot

Henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman tietosisalto. Opetus- ja
kulttuuriministeric ja Opetushallitus. Verkko-osoite: https://minedu.fi/henkilokohtaistaminen

N&ytot ja osaamisen arviointi. Opaslehtinen. Opetushallitus. Verkko-osoite: https://eperusteet.
opintopolku.fi/#/fi/opas/4343283/tiedot

Opas tietosuoja-asetuksen paakohdista opetuksen ja koulutuksen jarjestdjille. Opetus- ja
kulttuuriministerio. Verkko-osoite: https://minedu.fi/tietosuojaopas

Opetushallituksen Hyvat kdytannot -portaali. Verkko-osoite https://hyvatkaytannot.oph.fi/
Opetushallituksen reformin tuki -verkkosivut www.oph.fi/reformintuki

Opetushallituksen verkkosivut. www.oph.fi

Opetus- ja kulttuuriministerion verkkosivut www.minedu.fi/amisreformi

Opetushallituksen valtioavustushankkeet: https://www.oph.fi/kehittamishankkeet/
valtionavustushankkeet

Opintopolku.fi. Verkko-osoite: https://opintopolku.fi/wp/fi/

Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman tietosisalts. Verkko-linkki: https://www.oph.fi/
download/189988_0saamisen_arvioinnin_toteuttamissuunnitelman_tietosisalto_19.3.2018.pdf

Parasta DigiTukea -valtionavustushankkeiden verkkosivut: http://parastadigitukea.blogspot.com/

Parasta osaamista -valtionavustushankkeiden verkkosivut: http://blogit.jao.fi/parasta_
osaamista/

N&ytot ja osaamisen arviointi -opaslehtinen. Verkko-osoite: https://eperusteet.opintopolku.
fi/#/fi/opas/4343283/tiedot

Suositus ammatillisen koulutuksen laadunvarmistuksen eurooppalaisen viitekehyksen
perustamisesta Euroopan parlamentin ja neuvoston suositus. 2009.

Tutkintojen suunnittelun, osaamisen arvioinnin ja tutkintojen mydntamisen laadunvarmistus
ammatillisessa koulutuksessa. Hankeraportti ([PROJECT NUMBER - 574310-EPP-1-2016-1-FI-
EPPKA3-EQAVET-NRP). Verkko-osoite: https://www.oph.fi/download/183586_3.6_ja_16.11.-
16_raportti_OPH.pdf
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MAARAYKSET

Opetuksen ja koulutuksen jarjestdjien tietojen tallentaminen KOSKI-tietovarantoon.
Opetushallituksen m&arays OPH 2966/2017.

Osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen
muuttaminen ammatillisessa koulutuksessa. Opetushallituksen maardys OPH 501/2018.

Todistuksiin ja niiden liitteisiin merkittavat tiedot ammatillisessa koulutuksessa ja
valmentavassa koulutuksessa. Opetushallituksen mé&ardys OPH 54/2018.

LAKI JA ASETUKSET (WWW.FINLEX.FI)

Ammatillisen koulutuksen lains&&d&nnon uudistukset -koonti. Verkko-osoite: https://minedu.fi/
lainsaadannon-uudistukset

Arkistolaki (831/1994)

Hallituksen esitysluonnos eduskunnalle laeiksi valtakunnallisista opinto- ja
tutkintorekistereista annetun lain ja ammatillisesta koulutuksesta annetun lain
muuttamisesta (L 884/2017).

Henkilotietolaki (523/1999)

Euroopan parlamentin ja neuvoston tietosuoja-asetus EUR-Lex 679/2016

Laki ammatillisesta koulutuksesta 531/2017

Laki julkisen hallinnon tietohallinnon ohjauksesta 634/2011

Laki opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta annetun lain muuttamisesta 532/2017
Laki sdhkdisesta asioinnista viranomaistoiminnassa 13/2003

Laki valtakunnallisista opinto- ja tutkintorekistereista 884/2017

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999

Valtioneuvoston asetus ammatillisesta koulutuksesta 673/2017
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