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1 Perustiedot

1.1 Koulutuksen jarjestaja
Seingjoen koulutuskuntayhtyma
1.2 Tutkinto

Turvallisuusalan ammattitutkinto, OPH-2655-2017

1.3 Tutkinnon osaamisalat silloin kun koulutuksen jarjestdja hakee jarjesta-
mislupaa opetus- ja kulttuuriministerion asetuksessa saadetyille osaa-
misaloille (Laki 531/2017, 6 8)

1.4 Tutkinnon osat silloin kun tutkinnon osan osaamisen arvioinnista saade-
tdan muulla kuin ammatillisen koulutuksen lainsaadannolla

Vartijan koulutus (Poliisihallituksen maarays (POL-2017-579)

Jarjestyksenvalvonta (Poliisihallituksen maarays POL-2016-17569)

1.5 Yhteystiedot

Seinajoen koulutuskuntayhtyma Sedu
Ammattikoulunkatu 5 (PL 75)
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2 Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

HENKILOKOHTAISTAMINEN

—> OSAAMISEN TUNNISTAMINEN - - >
JA TUNNUSTAMINEN
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AIEMMIN HANKITUN OSAAMISEN
TUNNISTAMINEN JA TUNNUSTAMINEN

suhteessa tavoitteeseen

opiskelijan esittamien asiakirjojen

ja muiden selvitysten perusteella -
+ tarvittavat

eri oppimisymparistot + tarvittavat ohjaus- ja tukitoimet,
ohjaus- ja tukitoimet, ml. erityinen tuki ml. erityinen tuki

l HOKS: laadinta, hyvaksyminen, seuranta, paivitykset, urasuunnitelmat

Sedun linjaus:

Sedussa opettaja vastaa siita, etta

e opiskelijoiden HOKS:it laaditaan lainsaadannén mukaisesti ja etta HOKSit
sisaltavat ammatillisesta koulutuksesta annetussa asetuksessa (673/2017,
9 8) edellytetyt tiedot

e HOKS-tiedot kirjataan Wilmaan aina, kun suunnitelmaa laaditaan, hyvak-
sytaan tai paivitetaan

e HOKSIn hyvaksymiseen ja opiskelijan suostumukseen liittyvat tiedot 16yty-
vat Wilmasta.

Sedun linjaus:

Henkilokohtaistaminen on opettajan keskeinen tehtava. Kun HOKS hyvaksytaan
ensimmaista kertaa, opettaja allekirjoittaa sen seka keraa allekirjoituksen:
e aina opiskelijalta
e tydnantajan edustajalta niilta osin, kun kyseessa on koulutussopimus tai
oppisopimus tai naytét ilman tutkintokoulutusta.

2.1 Ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen (673/2017, 10 8) mukai-
set menettelyt

Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen on saadetty koulutuk-
sen jarjestajan velvollisuudeksi (Laki ammatillisesta koulutuksesta 531/2017 46 §, 47
8). Pakolliset ammatilliset tutkinnon osat tulee tunnustaa. Valinnaisten tutkinnon
osien tunnustamisesta sovitaan opiskelijan kanssa henkilokohtaistamisen yhtey-
dessa.



Ainoastaan kokonaisia tutkinnon osia voidaan tunnustaa tutkintoon. Tunnustetut am-
matilliset tutkinnon osat tulee nakya myos tutkintotodistuksessa viittauksena todistus-
maarayksen mukaisesti. Jos voidaan tunnustaa vain osa ammatillisesta tutkinnon
osasta, kirjataan tasta merkintda HOKSIin (Wilma) ja suunnitellaan puuttuvan ammatti-
taidon hankkiminen.

Tutkinnon osien/osa-alueiden tunnustaminen

¢ Ammatilliset tutkinnon osat

. * Ammatilliset valinnaiset tutkinnon
Perustutki Perustutkintoon osat: Tutkinnon osa toisesta
nosta — pt/ét/eat, enintdan 15 osp

* Ytojen osa-alueet

AT:sta ja e Ammatilliset tutkinnon osat
EAT:sta Perustutkintoon e Ammatilliset valinnaiset tutkinnon
osat: Tutkinnon osa toisesta
pt/at/eat, enintdan 15 osp

AT:sta ja Ammatti- ja * Ammatilliset tutkinnon osat
EAT:sta erikoisammattitutkintoon - Laajuus maériteltiva, jos ei ole

Tutkinnon osien/osa-alueiden tunnustaminen

* Ammatilliset tutkinnon osat

* Ytojen osa-alueet

* Ammatilliset valinnaiset tutkinnon osat:
Korkeakouluopinnot enintdén 15 osp

Korkeakouluopin Perustutkintoon * Yhteisten tutkinnon osien osa-alueet, lukio-opinnot
a tai muita jatko-opintovalmiuksia tukevat opinnot, 1-
noista 25 osp

)

— Laajuus madriteltava
- Arvosanan muuntaminen

Korkeakoulu Am matti_ ja * Ammatilliset tutkinnon osat

opinnoista . . . . * Joissakin tutkinnoissa: Korkeakouluopinnot
P erikoisammattitutkintooon s (aajuus masritertava

Ohessa kooste opiskelijan aiemmin hankitun osaamisen tunnustamisen prosessista.



Opiskelijan aiemmin hankitun osaamisen

tunnustamisen prosessi = madéritelty kj:n osaamisen
arvioinnin toteuttamissuunnitelmassa

Osaamisen
tunnistaminen =
opiskelijan
esittdmien

Osaamisen ‘Osaamisen
arviointi = tunnustamispaitos,
vastaavuus ja aineiston arkistointi

Arvioijien valinta
=madritelty kj:n
osaamisen arv.
toteuttamissuun
nitelmassa

Merkinta ja viittaus
opiskelijahallintojérjest Koski-palvelu
elméén

Tiedottaminen

dokumenttien ja ammattitaidon ja séilyttiminen opiskelijalle
asiakijojen] ajantasaisuus vihintdin 6 kk
perusteella

17/03/2019 | Opetushallitus 12

Voimassa tai siirtymdaajalla olevien tutkinnon perusteiden mukaan suoritetut
tutkinnon osat (osaamisen tunnustaminen sisallyttamalla)

Opinnot tunnustetaan osaksi tutkintoa siten kuin tutkinnon muodostumisesta (ks.
ePerusteet) pakollisten tutkinnon osien osalta tutkinnon perusteissa maarataan.

Mikali opiskelijalla on voimassa tai siirtymaajalla olevien tutkintojen (pt, at, eat) perus-
teiden mukaan suoritettuja tutkinnon osia tai muun toimivaltaisen viranomaisen arvi-
oimia ja todentamia opintoja, ndma opinnot voidaan sisallyttaa osaksi opiskelijan tut-
kintoa suoraan osaamisen tunnustamisen perusteella ilman osaamisen arviointia.
Apuna toimii Opetushallituksen opas: Ammatillinen koulutus -osaamisen tunnistami-
sen ja tunnustamisen ohje. (Uusi OPH:n ohje tulossa (Osaamisen tunnistaminen ja
tunnustaminen ammatillisessa koulutuksessa) ja paivitetaan tahan suunnitelmaan
mydhemmin).

Tunnustamisessa ilman osaamisen arviointia ei tarvitse tehda hallintopaatosta, koska
kysymyksesséa on lainsaadantéon perustuva toimenpide (sisallytetty osaksi opiskeli-
jan tutkintoa osaamisen tunnustamisen perusteella), johon ei liity opiskelijan tarkista-
mis-/oikaisupyyntdoikeutta. Tunnustaminen kirjataan Wilmaan tiedon siirtamiseksi.
Arvioijatietoja ja allekirjoituksia ei tarvita.



Sedun linjaus:

Opettaja merkitsee henkilokohtaiseen osaamisen kehittamissuunnitelmaan
(Wilma) ennen ensimmaista hyvaksymiskertaa tiedot niista pakollisista ammatilli-
sista tutkinnon osista tai muista toimivaltaisen viranomaisen arvioimista ja toden-
tamista opinnoista, jotka on sovittu siséllytettavaksi osaksi opiskelijan tutkintoa il-
man osaamisen arviointia.

Valinnaisista tutkinnon osista sovitaan opiskelijan kanssa HOKS-paivityksen yh-
teydessa.

Opettaja tiedottaa opiskelijalle osaamisen tunnustamispaatoksen.

Esimerkki:

Turvallisuusalan ammattitutkintoa suorittamaan tuleva opiskelija haluaa sisallyttaa
ammattitutkinnon valinnaiseksi tutkinnon osaksi voimassa olevien perusteiden mu-
kaan suorittamansa ammattitutkinnon osan (kaupan turvallisuustoiminta). Vastuuoh-
jaaja selvittaa, tukeeko aiemmin suoritettu tutkinnon osa opiskelijan meneillaan olevia
opintoja. Paatds osaamisen tunnustamisesta tehdaan opiskelijan edun mukaisesti.

Vastuuohjaaja/Opettaja
1. liittda "opsin ulkopuolisista kursseista” (Huom! Wilman sanaston mukainen
termi) tarvittavan tutkinnon osan ja sitd pienemmat kokonaisuudet opiskelijan
koulutuksen rakenteelle.
=>» Palveluneuvojat auttavat tarvittaessa tutkinnon osien liittdmisessa.
= Mikéli tarvittavaa tutkinnon osaa ei I6ydy "opsin ulkopuolisista kursseista”
vastuuohjaaja/opettaja tiedottaa asian palveluneuvojalle, joka siirtda opis-
kelijan tutkinnon rakenteeseen kyseisen tutkinnon osan.
tekee tunnustamispaatoksen kayttden ammattitutkinnon arviointiasteikkoa
merkitsee tarvittavan lisatietoviitteen, jossa huomioidaan my®os tarvittava osaa-
mispistemaara.

w N

Ei-voimassa olevien tutkinnon perusteiden mukaan suoritetut tutkinnot, tutkin-
non osat ja muut opinnot (tunnustaminen arvioimalla)

Pakolliset tutkinnon osat

Mikali opiskelijalla on ei-voimassa olevien tutkinnon perusteiden mukaisia suorituksia
(tutkinto, tutkinnon osia) tai muita toimivaltaisen viranomaisen arvioimia ja todentamia
opintoja, osaamisen tunnustaminen tehdaan opiskelijan esittdmien asiakirjojen ja
muiden selvityksien perusteella. Tunnustaminen tehdaan alkuperaisten todistusten
pohjalta suhteessa suoritettavan tutkinnon ammatillisten tutkinnon osien ammattitai-
tovaatimuksiin.

Ammattitaito osoitetaan naytdssa niilta osin, mita toimivaltainen viranomainen ei ole
sita aiemmin arvioinut ja todentanut.

Tunnustamista ei voi tehda siten, etta vanhoista suorituksista, jotka eivat ole tutkin-
non osia, kerattaisiin paloja ja eri arvosanoja johonkin suoritettavaan tutkinnon
osaan. Tunnustaminen voidaan tehdé vain yhdesta kokonaisesta tutkinnon osasta



arvioimalla osaamisen vastaavuus ja ajantasaisuus suhteessa suoritettavan tutkin-
non osaan.

Mikali opiskelijalla on todistuksia, hanen tulee esittaa alkuperaiset todistukset opetta-
jalle tai opinto-ohjaajalle. Asiakirjat voivat olla esimerkiksi tutkintotodistuksia, tyotodis-
tuksia tai muita opiskelijan koulutuksen jarjestajalle toimittamia todistuksia. Muuna
selvityksena voidaan kayttaa erimerkiksi osaamiskartoitusta, haastattelua tai muita
soveltuvia tapoja osaamisen selvittdmiseksi. Tunnustamisen yhteydessa tulee var-
mistaa, ettd aikaisemmat suoritukset ovat sisallollisesti vastaavia suoritettavaan tut-
kintoon ndhden. Todistukset eivat vanhene, mutta osaaminen voi vanhentua. Osaa-
misen ajantasaisuus tulee varmistaa, esim. onko osaamista kaytetty tai pidetty ylla
tyotehtavissa. Tunnustamispaatoksen tekija tai tekijat maarittelevat tunnustettavan
tutkinnon osan laajuuden osaamispisteind, jos laajuutta ei ole tai jos laajuus on maa-
ritelty muussa yksikdsséa kuin osaamispisteina.

Ulkomaisen todistuksen ja opintosuoritusotteen tulee olla kyseisessa maassa toimi-
valtaisen viranomaisen antama, ja ne tulee olla kdannetty Suomessa toimivalla viralli-
sella kielenk&aantajalla. Opiskelija vastaa kaannostyon kustannuksista. Vaihtoehtona
on myds ohjata opiskelija nayttéon. Tasmentyy mydhemmin (OPH:n luonnos: Osaa-
misen tunnistaminen ja tunnustaminen ammatillisessa koulutuksessa).

Valinnaiset tutkinnon osat

Valinnaiseksi tutkinnon osaksi voidaan tunnustaa arvioimalla myds tutkinnon osia,
joiden perusteet ovat jo vanhentuneet. Osaamisen ajantasaisuus on talldin arvioi-
tava. Vanhentunut tutkinnon osa liitetdan Opiskelijan opinnot -vélilehdelle silla ni-
mella, kuin se alkuperaisessa todistuksessa on. Mikali tutkinnon osa ei sisélla laa-
juuksia osaamispisteina, opettajan tehtdvana on arvioida tutkinnon osan laajuus. Ar-
vosanan muuttamisessa kaytetddn OPH:n taulukkoa arviointiasteikkojen muunta-
miseksi.

Mikali perustutkinnon osa tunnustetaan osaksi ammatti- tai erikoisammattitutkintoa,
arvosanaksi tulee "Hyvaksytty”.

Kun tutkintoon voidaan muodostumissaanndn mukaan liittdé osa toisesta tutkinnosta,
yhden tutkinnon osan sijasta voidaan tunnustaa kaksi pienempéaéa tutkinnon osaa,
jossa niista yhteensa kertyy riittavasti osaamispisteitéa.

Sedun linjaus:

Opettaja merkitsee henkilokohtaiseen osaamisen kehittamissuunnitelmaan
(Wilma) ennen ensimmaista hyvaksymiskertaa tiedot niista tutkinnon osista tai
muista toimivaltaisen viranomaisen arvioimista ja todentamista opinnoista, jotka
han toimittaa osaamisen arvioijille osaamisen tunnustamista varten. Han voi itse
olla toinen kahdesta opettajasta, jos hanella on riittdva osaaminen koskien suori-
tettua tutkinnon osaa.




Sedun linjaus:

Dokumenttien perusteella tehtavan osaamisen tunnustamisen arvioijina toimii
ammatillisten tutkinnon osien osalta Sedun nimeamat kaksi tunnustettavan tutkin-
non tai tutkinnon osan opettajaa tai erityisesta syysta kaksi muuta Sedun edusta-
jaa. Arvioijien tulee arvioida, etta suoritettu tutkinnon osa tai opintokokonaisuus
vastaa sisalléltdéan tunnustettavaa osaa tai osan ammattitaitovaatimusta. Liséksi
heidéan tulee arvioida osaamisen ajantasaisuus suhteessa nyt voimassa oleviin
perusteisiin. Osaamisen ajantasaisuus tarkistetaan esim. opiskelijan tydtodistuk-
sien tai tydnantajan haastattelun avulla, tydnaytteelld tai testilla (ei naytto).

Sedun linjaus:

Tunnustamispaatokseen liittyvan arvioinnin tehneet opettajat tayttdvat osaamisen
tunnustamisen lomakkeen suoraan Wilmaan ja paivaavat ja allekirjoittavat doku-
menttien ja selvitysten perusteella tehdyn osaamisen tunnustamispaatoksen.
Vastuuohjaaja antaa paatoksen ja siihen liittyvan tarkistamis- ja oikaisumahdolli-
suuden tiedoksi opiskelijalle.

Opiskelijalla on oikeus pyytaa arvioinnin tarkistamista arvioijilta (ammatilliset tut-
kinnon osat) ja tarvittaessa oikaisua tydelamatoimikunnalta.

Sedun linjaus:

Opintoviikot voidaan tarvittaessa muuntaa osaamispisteiksi kertoimella, 1 ov =
1,5 osp, kunnes Sedu toisin paattaa. Talla laskukaavalla saatu osaamispistetulos
on suuntaa antava.

Tutkinnon tai tutkinnon osan suorittaminen ilman tutkintokoulutusta

Mikali opiskelijalla on tydkokemusta, tai harrastuksen kautta kertynyttéd osaamista
tmv., jonka perusteella tutkinto tai tutkinnon osa tai ammattitaitovaatimus on mahdol-
lista suorittaa ilman osaamisen hankkimista, opiskelija ohjataan osoittamaan osaami-
sensa naytdlla tai muulla tavoin. Osaaminen osoitetaan vain siltd osin, kuin sité ei ole
aiemmin arvioitu ja todennettu.

Sedun linjaus:

Opettaja merkitsee henkilokohtaiseen osaamisen kehittamissuunnitelmaan
(Wilma) ennen ensimmaistéa hyvaksymiskertaa tiedot niista tutkinnon osista ja
ammattitaitovaatimuksista, joissa opiskelija ohjataan suoraan osoittamaan osaa-
misensa naytdssa tai muulla tavoin, esim. suullisessa arviointikeskustelussa tai
kirjallisessa kokeessa.

Sedun linjaus:

Toisinaan voi olla kustannustehokkaampaa tai jarkevampaa ohjata opiskelija suo-
raan nayttéon tunnustamisen sijaan.

Esimerkki:



Turvallisuusalan ammattitutkintoa suorittavalla opiskelijalla on 15 vuotta tyokoke-
musta, jonka perusteella opettaja ohjaa hanet suoraan nayttoon yhdessa tutkinnon
osassa, eika hanelle suunnitella tutkintokoulutusta tdh&n tutkinnon osaan.

2.2 Tietojen siirto kansalliseen opintosuoritus- ja tutkintotietorekisteriin (Koski)

Sedussa tiedot Koski-jarjestelmaan siirtyvat automaattisesti Primuksesta. Sedun toi-
mijat esim. palveluneuvojat, asiakaspalvelusihteerit ja opettajat tallentavat Primuk-
seen/Wilmaan seuraavat tiedot ammatillisesta koulutuksesta annetun lain mukai-
sessa koulutuksessa olevista opiskelijoistaan:

1) suoritettava tutkinto, tutkinnon osa/osat tai koulutus;

2) tutkinnon suorittamisen tai koulutuksen aloittaminen, véliaikainen keskeytyminen
ja paattyminen;

3) suoritetut tutkinnon ja koulutuksen osat seka niiden laajuus, osaamisen arviointi
seka suoritettu tutkinto tai koulutus;

4) opetus ja kulttuuritoimen rahoituksesta annetun lain 32 b 8:ssé tarkoitetut opiske-
ljavuosien laskennassa tarvittavat tiedot seké mainitussa laissa tarkoitetun perus-
ja suoritusrahoituksen painotusperusteena kaytettavat tiedot

5) tieto erityisen tuen suunnitelmasta, opiskeluvalmiuksia tukevista opinnoista ja
asuntola-asumisesta

Opettajat, palveluneuvojat ja asiakaspalvelusihteerit kiinnittavat erityistd huomiota
Primus-/Wilma-kirjausten virheettomyyteen ja huolehtivat Koski-jarjestelméan ilmoitta-
mien raporttien mukaisten virheiden valittomasta korjaamisesta. Koski-virheet naky-
vat Primus-opiskelijahallintojarjestelmassa ajantasaisina ja niit korjataan paivittain.

3 Osaamisen osoittamisen suunnittelu

Alla kuvataan ne tavat, joilla opiskelija osoittaa osaamistaan. Kappale sisaltaa naytto-
jen sekd muun osaamisen osoittamisen suunnitelman laatimisen kuvauksen. Kun
koko osaamisen osoittaminen on suunniteltu, HOKS paivitetdan. Paivityksessa mu-
kana on myds tyoelamaarvioija.

3.1 Nayttbymparistojen valinta

Osaamisen hankkiminen ja osaamisen osoittaminen on erotettava toisistaan aina.
Opiskelija osoittaa osaamisensa paasaantoisesti naytdssa kaytannon tyotehtavissa
tyOpaikalla. Naytossa osoitettua osaamista voi taydentaa yksilollisesti muilla tavoin
tutkinnon perusteiden mukaisesti.

Nayttoymparistdjen valinta tehdaan tutkinnon osittain tutkinnon perusteiden vaati-
musten mukaisesti. Valintaan osallistuvat opettaja, opiskelija ja lisaksi tyopaikan
edustaja aina, kun naytot jarjestetaan tyopaikalla.

Valintaan voivat vaikuttaa esim.
e tyOpaikan/tyopaikkojen tarjoamat tyokokonaisuudet/nayttotilaisuudet
e eri tutkinnon osien nayttdjen jarjestaminen usealla tyOpaikalla
e useiden tutkinnon osien nayttéjen suunnittelumahdollisuus yhta aikaa: samo-
jen tybkokonaisuuksien hydédyntamismahdollisuus useiden tutkinnon osien
naytoissa



Perustellusta syysta naytt6 voidaan jarjestaa myos muualla kuin tydpaikalla, esimer-
kiksi Sedussa, Sedun tyémaalla tai muissa oppilaitoksen tydymparistdissa. Perustel-
tuja syita voivat olla mm. potilas- ja likenneturvallisuuden varmistaminen, erityistilan-
teet, joissa osaamisen osoittaminen normaaleissa tyttehtavissa ei ole mahdollista,
opiskelijan ikaan liittyvat rajoitteet tyopaikoilla ja nayttéympariston edellytykset taytta-
van tyopaikan kohtuuton etaisyys. Perustelut on kirjattava HOKSiin.

Joustojen valttdAmattomyys nayttéymparistdjen osalta tulee aina arvioida tilannekoh-
taisesti ja kunkin opiskelijan osalta yksildllisesti.

Nayttdymparistdn valinta kirjataan Wilmaan, ja siita tiedotetaan nayttdsuunnitelman
yhteydessa opiskelijalle ja tydelamaarvioijalle.

Turvallisuusalan ammattitutkinnossa tydelaméan nayttdymparistdja ovat esim. turvalli-
suusalan yritykset, jotka toimivat toimeksiantosopimuksissa eritellyilla vartioimisalu-
eilla ja kohteilla.

Niilta osin, kun tutkinnon osissa vaadittua ammattitaitoa ei ole mahdollista nayttaa ja
arvioida tydelamassa, Sedun tarjoamia, tydéelaméan olosuhteita vastaavia nayttdym-
paristoja ovat esim. erilaiset Sedun tapahtumat ja Sedun oppimisymparistoihin simu-
loidut tilanteet.

Pelastustoiminta ja Vartijan koulutus nayt6t suoritetaan oppilaitosnayttéina Sedun op-
pimisymparistéissé simuloituina naytto-/tydsuorituksina.

3.2 Nayton sisallon suunnittelu

Sedun opettaja vastaa siita, etta opiskelijan naytét suunnitellaan aina yhdessa opis-
kelijan kanssa ennen nayton alkamista. Kun naytot tehdaan tydpaikalla, opettaja so-
pii tybelaman kanssa, kuinka tydelaman edustaja osallistuu suunnitteluun. Opettaja

ja tyopaikkaohjaaja opastavat ja neuvovat opiskelijaa osaamisen osoittamisen suun-
nitelman tekemisessa oppilaitoksessa ja tytpaikalla.

Ammattitaidon tai osaamisen osoittaminen naytoissa suunnitellaan yksilollisesti tut-
kinnon osittain. Suunnittelu tapahtuu tutkinnon perusteissa maariteltyjen ammattitai-
tovaatimusten tasolla (ammatilliset tutkinnon osat).

Nayton sisalléssa suunnitellaan

o tydkokonaisuudet, tydtilanteet tai tydprosessit, joissa opiskelija osoittaa osaa-
misensa tutkintovaatimusten mukaisesti

e mita osaamista suunnitelmaan kirjatuissa tyokokonaisuuksissa, tyotilanteissa
tai tyoprosesseissa on tarkoitus osoittaa

e milloin tyékokonaisuudet, ty6tilanteet tai tydprosessit ja niiden arviointi toteu-
tuu

¢ millaisia pakollisia liitteitd opiskelijan tulee tehda

¢ tutkinnon perusteiden edellyttdmien erillispatevyyksien hankinta tai tarkiste-
taan voimassaolon paattyminen

e kuka arvioi (arvioijien nimedminen jokaisen tyokokonaisuuden kohdalle, jos ar-
vioijia on useita)
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e oOhjaus ja tukitoimet.

Osaamisen osoittamisen suunnitelma dokumentoidaan tutkinnon osittain opiskelijan
henkilokohtaiseen osaamisen kehittamissuunnitelmaan Wilmaan Naytén suunni-
telma- ja arviointilomakkeelle. HOKSiin kirjataan paivitysmerkinta tehdysta suunnitel-
masta. Suunnitelman laatija (opettaja tai vastuuohjaaja) huolehtii, ettéd suunnitelma
toimitetaan opiskelijalle ja tydelamaarvioijalle.

Sedun linjaus:

Opintojen alkaessa oppisopimuksella opettaja suunnittelee alustavasti nayt6t
(ajankohdat ja sisallot, nayttoymparistdt seka nayton jarjestaja, jos se on joku
muu kuin Sedu) opiskelijan ja tyopaikan edustajan kanssa ennen ensimmaista
allekirjoitusta.

Kun osaaminen on kehittynyt tutkintovaatimusten tasolle, opettaja sopii osaami-
sen osoittamisen suunnittelun opiskelijan ja tydpaikan edustajan kanssa. Opis-
kelijan riittdva osaaminen on varmistettava ennen nayttoa.

Nayton sisaltd suunnitellaan aina yksil6llisesti yndessa opiskelijan kanssa. Ensisijai-
sesti nayttd suunnitellaan siten, ettd osaaminen voidaan osoittaa kokonaisuudessaan
tyoelamassa tyopaikalla tapahtuvan oppimisen yhteydessa. Nayton suunnittelussa
otetaan huomioon tutkinto- tai ammattitaitovaatimuskohtaisesti, mitd osaamista opis-
kelija osoittaa tydelamassa ja mita oppilaitoksessa.

Pakolliset tutkinnon osat:

Pelastustoiminta

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa naytdssa toimimalla simuloiduissa tulipalo- ja on-
nettomuusaiheisissa tilanteissa oppilaitosymparistossa.

Vartijan koulutus

Opiskelija osoittaa ammattitaitonsa osallistumalla Véaliaikaisen vartijan (40 oppituntia)
ja Vartijan (80 oppituntia) koulutukseen ja suorittamalla sen jalkeen hyvaksytysti ope-
tusaiheita kasitteleva kirjallinen koe molemmista koulutuksista.

Valinnaiset tutkinnon osat:

Valinnaisten tutkinnon osien naytot suunnitellaan siten, ettd osaaminen voidaan
osoittaa kokonaisuudessaan tydelamassa tytpaikalla tapahtuvan oppimisen yhtey-
dessa.

Jarjestyksenvalvonta, lakisdateinen ammattitaito osoitetaan osallistumalla Jarjestyk-
senvalvojan peruskoulutukseen (vahintaan 40 oppituntia) ja suorittamalla sen jalkeen
hyvéaksytysti koulutusaineistoon sisaltyva koe. Taman lisaksi opiskelija osoittaa am-
mattitaitonsa naytossa tekemalla ammatille tyypillisia jarjestyksenvalvojan ty6tehté-
via.

3.3 Muu osaamisen osoittaminen

Muu osaamisen osoittaminen koskee tilanteita, joissa ammatillisten tutkinnon osien
osaamista osoitetaan muulla tavoin kuin naytossa tai naytdssa osoitettua osaamista
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taydennetaan yksilollisesti muilla tavoin, jos se on tutkinnon perusteissa mahdollis-
tettu. Taydentdminen voi olla tarpeen esim. tilanteissa, joissa nayttdymparisto ei
mahdollista aivan kaikkea tutkinnon perusteissa edellytettyd ammattitaidon tai osaa-
misen arviointia. Muita osaamisen osoittamisen tapoja voi olla esim. haastattelu, ko-
keet, dokumentit ja dokumentaatiot, kuten videot tai &anitteet.

Sedun opettaja vastaa siita, ettd ammatillisten tutkinnon osien nayttdja taydentava
muu osaamisen osoittaminen suunnitellaan aina yksilollisesti yndessa opiskelijan
kanssa. Jos muu osaamisen osoittaminen tapahtuu tyopaikalla, opettaja sopii tydela-
man kanssa, kuinka tydelaméan edustaja osallistuu suunnitteluun.

Muun osaamisen osoittamisen suunnittelun yhteydessa tulee kirjata seuraavat asiat:
e millaisia tAydentavia liitteita opiskelijan tulee tehda
e muut nayttéa taydentavat tavat

Vartijan koulutus (Poliisihallituksen maarays (POL-2017-579); ammattitaito osoite-
taan osallistumalla Véliaikaisen vartijan (40 oppituntia) ja Vartijan (80 oppituntia) kou-
lutukseen ja suorittamalla sen jalkeen hyvaksytysti opetusaiheita kasitteleva kirjalli-
nen koe molemmista koulutuksista.

Jarjestyksenvalvojan koulutus (Poliisihallituksen maarays POL-2016-17569); ammat-
titaito osoitetaan osallistumalla Jarjestyksenvalvoja (40 oppituntia) koulutukseen ja
suorittamalla sen jalkeen hyvaksytysti opetusaiheita kasitteleva kirjallinen koe.

Muu osaamisen osoittaminen suunnitellaan naytén suunnittelun yhteydessa, ja kirja-
taan Wilmaan Naytén suunnitelma- ja arviointilomakkeelle. Suunnitelman laatija
(opettaja tai vastuuohjaaja) huolehtii, ettéa suunnitelma toimitetaan opiskelijalle ja ty6-
paikkaohjaajalle.

3.4 Osaamisen arvioijien valinta ja nimeaminen

Osaamisen arvioijien valinta ja nimeaminen eri tilanteissa:

o Ammatilliset tutkinnon osat: opettaja (tai perustellusta syysta muu Sedun
edustaja) ja tydelaman edustaja tai perustellusta syystéa kaksi opettajaa tai
muuta Sedun edustajaa. Perusteltu syy voi olla esim. hallintolain mukainen ar-
vioinnin esteellisyys (kuvattu alla tarkemmin) tai opintojen kohtuuton viivasty-
minen. Perustelut kahden opettajan tai muun Sedun edustajan suorittamaan
arviointiin tulee kirjata HOKS-paivitykseen.

e Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen ilman naytt66n osallistumista:
ammatillisissa tutkinnon osissa kaksi opettajaa tai muuta Sedun edustajaa

¢ Aiemmin hankitun osaamisen tunnustaminen ilman arviointia: Arvioijia ei valita
eika nimeta.

Arvioijilla tulee olla riittava suoritettavaan tutkintoon ja erityisesti arvioitavaan tutkin-
non osaan liittyva ammattitaito ja osaaminen seka riittava perehtyneisyys arviointiin
ja suoritettavan tutkinnon perusteisiin. Sedun edustajan tulee varmistaa arvioijan kel-
poisuus. Molempien arvioijien tulee osallistua tutkinnon osan arviointiprosessiin.
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Arvioijien esteellisyyteen sovelletaan mita hallintolaissa sdadetaan (hallintolaki
434/2003, 27-29 8). Mikali tydelamaarvioija on esteellinen arvioijaksi, toimitaan seu-
raavasti: Jos ei ole mahdollista "lainata” tydelamaarvioijaa toiselta tyopaikalta, arvi-
oinnin tekee kaksi Sedun opettajaa, joista toisen on oltava paikalla nayttéa annetta-
essa.

Sedun linjaus:

Sedussa arvioijien nimeadminen tehdéan siten, etta

e alan opettajat sopivat keskenaan, kuka arvioi yksittaisen opiskelijan tutkin-
non osan naytén arvioinnissa ja tunnustamispaatosten tekemisessa

e tyGelaman arvioija tai arvioijat sovitaan, kun nayttdja suunnitellaan ja ar-
vioija/-t kirjataan HOKSiin ennen nayttda ja muuta osaamisen osoittamista
tutkinnon osittain

e Sedu on linjannut, etta arviointipaatoksen tekeminen ei saa viivastya kahta
(2) viikkoa pidempéaan

e Sedun nimeamat arvioijat kirjataan Wilmaan. Kun tyGpaikan kanssa on
sovittu arvioinnista, arvioija tiedotetaan opiskelijalle suullisesti.

Sedun linjaus:

Ammatillisten tutkinnon osien arvioijana voi toimia myags:
e tyOpaikkaohjaaja, joka ohjaa tyOpaikalla jarjestettavaa koulutusta
e oOpettaja, joka ohjaa tyopaikalla jarjestettavaa koulutusta
e oOpettaja, joka on opettanut opiskelijaa arvioitavassa tutkinnon osassa
e oOpettaja, joka toimii opiskelijan vastuuohjaajana

3.5 Osaamisen osoittamisen henkilokohtaistaminen

Osaamisen osoittamisen henkilokohtaistamisessa sovitaan, etta opiskelija osoittaa
vain sen osaamisen, jota ei ole tunnustettu tai aiemmin arvioitu ja todennettu (am-
mattitaitovaatimukset). Opiskelija voidaan myds ohjata suoraan nayttéon ja/tai muu-
hun osaamisen osoittamiseen.

Opiskelija voi osoittaa osaamisensa osaamisen hankintatavasta riippumatta.
Sedussa opettaja ja opiskelija suunnittelevat osaamisen osoittamisen yksilélliset,
opiskelijalle parhaiten soveltuvat jarjestelyt, joiden mukaisesti opiskelija osoittaa
osaamisensa tutkinnon perusteiden mukaisesti (ammattitaitovaatimukset, arviointikri-
teerit ja ammattitaidon osoittamistavat). Ty6paikan edustaja osallistuu suunnitteluun,
kun naytot tehdaan tyopaikalla.

Suunnittelussa ja arvioinnissa noudatetaan tutkinnon perusteita. Olennaista on huo-
mioida suunnittelussa tutkinnon perusteiden ammattitaidon osoittamistapa seka jar-
jestelyt ja aikataulut niin, ettd ne mahdollisimman hyvin soveltuvat opiskelijan ja ty6-
paikan tarpeisiin ja normaaleihin kaytantoihin. Opiskelijalle jarjestetaan mahdollisuus
osoittaa osaamisensa mahdollisimman pian sen jalkeen, kun hanen katsotaan saa-
vuttaneen tutkinnon perusteiden mukaiset ammattitaitovaatimukset.
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Opettaja merkitsee osaamisen osoittamisen suunnitelmaan nayttojen sisallét, ajan-
kohdat, nayttbymparistot, arvioijat ja muun osaamisen osoittamisen tavat. Osaami-
sen osoittamisen suunnitelma on tehtava hyvissa ajoin ennen nayttdjen ja muun
osaamisen osoittamisen aloittamista. Opettaja ottaa osaamisen osoittamisen suunnit-
telussa huomioon opiskelijalle tehdyt paatokset erityisesta tuesta seka konsultoi tar-
vittaessa erityisopettajaa. Henkilokohtaistamisessa suunnitellaan liséaksi opiskelijoi-
den tarvitsema ohjaus ja tuki.

Osaamisen osoittamisen suunnitelmien sailytysaika on opiskeluaika + 10 vuotta
osana henkilékohtaista osaamisen kehittamissuunnitelmaa (HOKS).

Sedun linjaus:

Opettaja suunnittelee osaamisen osoittamisen Wilmaan (naytét ja muu osaami-
sen osoittaminen) aina yhdessa opiskelijan kanssa. Kun naytto tai muu osaami-
sen osoittaminen tapahtuu tydpaikalla, suunnitteluun osallistuu liséksi tyopaikan
edustaja. Henkilokohtaistamisessa otetaan huomioon, etta nayttdympaéristot ja
tyotehtavat soveltuvat opiskelijalle ja sopivat ammattitaitovaatimusten mukaisen
osaamisen nayttamiseen. Henkilokohtaistaminen voi tapahtua kasvokkain, séh-
koisesti (esim. Teams) tai muulla tavalla.

3.6 Ohjaus, tuki ja erityinen tuki

3.6.1 Ohjaus ja tuki

Jokaisella opiskelijalla on oikeus opettajan ohjaukseen ja tukeen. Opiskelijalle tarjo-

taan ohjausta, joka mahdollistaa tutkinnon perusteiden mukaisten ammattitaitovaati-
musten ja osaamistavoitteiden saavuttamisen. Opiskelijalla on oikeus saada henkil6-
kohtaista ja muuta tarpeellista opinto-ohjausta.

Ohjaukseen osallistuvat opinto-ohjaajat, opettajat, erityisopettajat, ammattiohjaajat,
opintotoimiston henkildkunta, koulutuspaallikét ja koulutusvastaavat. Ohjaukseen
osallistuvat tarvittaessa myds yksikoiden kuraattorit ja terveydenhoitajat oman tyon-
kuvansa puitteissa.

Opettajat ja opinto-ohjaajat seuraavat ja tukevat yhdessa opiskeluhuollon toimijoiden
kanssa opiskelijaa opintojen etenemisessa ja varmistavat, ettd opinnot etenevat
HOKSin mukaisesti. Opettaja vastaa opintojen suunnittelusta, toteutuksesta ja oh-
jauksesta.

Osana tutkintokoulutusta (pt, at, eat) voidaan tutkinnon perusteissa maaratyn lisaksi
jarjestaa opiskeluvalmiuksia tukevia opintoja (OPVA). Opiskeluvalmiuksia tukevien
opintojen tarkoituksena on, etté opiskelija hankkii sellaista yksildllisiin tarpeisiinsa pe-
rustuvaa osaamista, joka antaa hanelle edellytykset osallistua tutkintokoulutukseen ja
osoittaa osaamisensa naytdssa tai muulla tavoin.

Koulutuksen jarjestaja paattad opiskeluvalmiuksia tukevien opintojen jarjestamisesta
ja sisallosta. Opiskeluvalmiuksia tukevia opintoja (OPVA) voi siséllyttaa vain tutkinto-
opiskelijalle. OPVA-opinnot eivat ole este tehda tarvittaessa opiskelijalle erityisen
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tuen paatosta. Sedussa opiskeluvalmiuksia tukevia opintoja koordinoidaan oppimis-
palveluissa.

Koulutuksen jarjestaja merkitsee opiskelijalle tarvittaessa jarjestettavat opiskeluval-
miuksia tukevat opinnot henkilékohtaiseen osaamisen kehittdmissuunnitelmaan.
Kaikilla Sedun opiskelijoilla on mahdollisuus saada ohjausta ja tukea jokaisessa yksi-
kossa toimivasta Vauhdittamosta. Vauhdittamossa opiskelija saa henkilékohtaista
apua ja tukea opettajalta/erityisopettajalta ja ammattiohjaajalta osaamisen hankkimi-
seen.

Opiskelijan tarvitsema ohjaus ja tuki kirjataan Wilmaan. Alaikaisten opiskelijoiden
huoltajat voivat seurata opiskelijan opintojen etenemista ja ohjaukseen ja tukeen liit-
tyvia merkint6ja Wilman kautta mm. tuen kirjausten kautta tai seuraamalla ohjauksen
ja tuen seké uraohjauksen suunnitelmaa. Taysi-ikainen opiskelija huolehtii itse mer-
kintdjen seuraamisesta tai voi halutessaan antaa oikeuden Wilmassa my6s huoltajille
Ohjauksesta ohjeistetaan tarkemmin Sedun ohjauksen ja opinto-ohjauksen toiminta-
ohjeessa. Ohjeistus I6ytyy Sedun intrasta kohdasta Toimintaohjeet ja saannot.

Sedun linjaus:

Perus- ammatti- ja erikoisammattitutkinnon suorittamiseen voidaan liittaa opiske-
luvalmiuksia tukevat opinnot (OPVA). Opiskeluvalmiuksia tukevat opinnot suunni-
tellaan yksilollisesti opiskelijoiden tarpeiden mukaisesti. Opiskeluvalmiuksia tuke-
vista opinnoista ei kerry osaamispisteitd, eika niita sellaisenaan voi sisallyttaa
osaksi suoritettavaa tutkintoa.

3.6.2 Erityinen tuki

Erityinen tuki on opiskelijan tavoitteisiin ja valmiuksiin perustuvaa suunnitelmallista ja
jatkuvaa pedagogista tukea seka erityisia opetus- ja opiskelujarjestelyita. Erityisen
tuen jarjestelyt ovat yksil6llisia ja ne suunnitellaan opiskelijan tarpeista lahtien.

Opiskelija (perustutkinto, ammattitutkinto, erikoisammattitutkinto, (TUVA) tutkintoon
valmentava koulutus) on oikeutettu erityiseen tukeen, jos han oppimisvaikeuksien,
vamman, sairauden tai muun syyn vuoksi tarvitsee pitkaaikaista tai saannollista eri-
tyista oppimisen ja opiskelun tukea tutkinnon tai koulutuksen perusteiden mukaisten
ammattitaitovaatimusten tai osaamistavoitteiden saavuttamiseksi. Opiskelijan erityi-
sen tuen tarve arvioidaan opiskelijan aloittaessa opiskelun ja opintojen aikana tuen
tarpeen ilmetessa.

Erityisen tuen paatos on hallinnollinen paatds/asiakirja, josta on mahdollisuus tehda
oikaisuvaatimus aluehallintovirastoon. Erityisen tuen paatdsta ei tehda suoraan asi-

antuntijalausunnon tai aikaisempien paatosten perusteella, vaan yhdessa opiskelijan
ja alaikaisen opiskelijan huoltajan kanssa arvioidaan, millaista tukea opiskelija mah-

dollisesti tarvitsee ammatillisissa opinnoissa.

Opettajan tehtavana on varmistaa tyopaikan soveltuvuus opiskelijalle. On otettava
huomioon opiskelijan omat lahtokohdat ja oppimisvalmiudet seka sosiaaliset taidot.
Sen jalkeen tydpaikkajakson opettaja ja tydpaikkaohjaaja arvioivat erityisen tuen
opiskelijan edellytykset tydelamasséa oppimisen suorittamiseen seka osaamisen
osoittamiseen.
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Erityisen tuen opiskelijan nayttd suunnitellaan yksildllisesti opiskelijan vahvuudet,
nayttdtapa, nayton ajoitus, nayttdymparistd seké ohjauksen ja tuen tarve huomioiden.
Tavoitteena on loytaa tydelamassa oppimisen paikka, jossa erityisen tuen opiskelijaa
pystytaan tukemaan yksilollisten tarpeiden vaatimalla tavalla.

Osaamisen osoittamisen ja nayttdjen suunnittelussa, toteuttamisessa ja arvioinnissa
opettaja tekee yhteistyota opiskelijan lisdksi erityisen tuen vastaavan ja tyopaikkaoh-
jaajan kanssa. Erityisen tuen vastaavan roolina on suunnittelun konsultoiminen.
Opettaja ja tytpaikkaohjaaja tukevat opiskelijaa henkilokohtaisella ohjauksella osaa-
misen osoittamisen ja nayttdjen jokaisessa vaiheessa, esimerkiksi naytdon suunnitte-
lussa ja nayttésuunnitelman tekemisessa. Opiskelijalle voidaan tarvittaessa antaa li-
séaikaa nayton suorittamiseen tai nayttd voidaan myds suunnitella pienempiin osiin

Erityisen tuen toimintatavat ohjeistetaan tarkemmin Sedun Erityisen tuen toimintaoh-
jeessa. Ohjeistus l6ytyy Sedun intrasta kohdasta Toimintaohjeet ja saannét.

3.7 Yhteisty0 opiskelijan, tyoelaméan ja muiden tahojen kanssa

Osaamisen osoittamisen suunnitteluun osallistuvat ne tahot, jotka osallistuvat my6s
henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman laadintaan ja hyvaksymiseen.
Opiskelija on aina mukana osaamisen osoittamisen suunnitelman laatimisessa.

Tybeldman edustaja otetaan mukaan, kun osaamisen osoittaminen suunnitellaan
tyopaikalla tapahtuvaksi. Ty6elaman edustaja on usein esihenkil®, tydpaikkaohjaaja
tai muu tydnantajan edustaja, joka tuntee opiskelijan, hdnen tydtehtavansa ja tavoit-
teensa.

Jos opiskeluprosessiin liittyy toinen ammatillisen koulutuksen jarjestdja, lukiokoulu-
tuksen jarjestaja tai muu toimija, opettaja tai opinto-ohjaaja neuvottelee tarvittaessa
yhteisty6tahon kanssa osaamisen osoittamisen suunnittelusta ja toimittaa tarvitta-
essa suunnitelmat yhteistyokumppaneille.

Alaikaisen opiskelijan huoltajalla tai laillisella edustajalla tulee olla mahdollisuus osal-
listua opiskelijan henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman laadintaan ja
paivittamiseen. Opettaja vastaa alaikaisen opiskelijan huoltajan tiedottamisesta hen-
kilokohtaisen osaamisen kehittdmissuunnitelman laadinnan vaiheista.

Osaamisen osoittamisen suunnittelun yhteisty6tahot kirjataan opiskelijan henkilékoh-
taiseen osaamisen kehittAmissuunnitelmaan (HOKS).

3.8 Palaute osaamisen kehittymisesta
3.8.1 Opiskelijan valmiuksien (valmius nayttdon) varmistaminen ennen nayttb6a

Opiskelijalla on oikeus saada palautetta osaamisensa kehittymisesta tutkinnon suorit-
tamisen aikana. Palautetta opiskelijan osaamisen kehittymisesta antavat opettaja,
muut opiskelijan ohjaukseen ja tukeen osallistuneet Sedun edustajat seka tytpaikka-
ohjaaja. He arvioivat palautteessa opiskelijan osaamista osaamisen hankkimisen ai-
kana ja sen paatyttya seka vertaavat osaamista HOKSissa asetettuihin tavoitteisiin
sekd ammattitaitovaatimuksiin ja osaamistavoitteisiin.
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Annettu palaute voi vaikuttaa nayttéjen ja muun osaamisen osoittamisen aikatauluun
ja sisaltoon. Osaamisen kehittymista arvioidaan sdannollisesti opiskelun aikana ja
annetaan siita palaute opiskelijalle, jotta hén tietdd, mita hanen tulee viela oppia saa-
vuttaakseen tutkinnon perusteissa maaratyt ammattitaitovaatimukset ja osaamista-
voitteet.

Palautetta voi antaa monin eri tavoin esim. palautekeskusteluissa ryhmassa tai hen-
kilokohtaisesti, vertaisarvioinnilla, tehtavilla ja niiden kirjallisella ja/tai sanallisella arvi-
oinnilla. Palautteen annossa hyddynnetaan myoés sahkaoisia kanavia.

Sedun linjaus:

Opettajan tehtava on yhdessa tytpaikkaohjaajan kanssa seurata opiskelijan
osaamisen kehittymista tutkinnon osittain ja antaa saanndllisesti palautetta osaa-
misen kehittymisesta seka arvioida myods opiskelijan kanssa, milloin opiskelija on
valmis osoittamaan osaamisensa naytdssa. Mikali opettaja arvioi, etta opiskelijan
osaaminen ei ole viela riittavalla tasolla naytdn antamista varten, HOKSiin on Kir-
jattava, mitd ammattitaitoa opiskelijan on viela hankittava.

3.8.2 Palautteen antaminen nayton jalkeen

Opettaja, muu Sedun edustaja ja tydeldman arvioija(t) antavat palautetta opiskelijalle
nayton jalkeen. Palautteella ohjataan ja kannustetaan opiskelijaa HOKSin mukaisten
tavoitteiden saavuttamiseen seka kehitetdan edellytyksia itsearviointiin. Palaute ei
vaikuta tutkinnon osan arviointiin tai arvosanaan eika siihen myodskaan voi hakea tar-
kistamista tai oikaisua. Palautetta voidaan antaa suullisesti tai kirjallisesti. Perustelut
naytdn arvioinnille kirjataan aina Wilman arviointilomakkeelle.

4 Osaamisen arvioinnin toteutus ja arvioinnista paattdminen

4.1 Osaamisen arvioijien perehdyttdminen

Tyo6paikalla jarjestettavan koulutuksen tyopaikkaohjaajan osaaminen ohjaukseen ja
palautteen antoon sekd osaamisen arviointiin (nayttd) varmistetaan ohjaavan opetta-
jan toimesta tyoelamassa oppimisen alussa. Tyopaikalla jarjestettavan koulutuksen
ohjaaminen (tydpaikkaohjaaja) ja osaamisen arviointi (naytto, tydelamaarvioija) ovat
kaksi eri prosessia. Naissa tehtavissa tyopaikalla voi toimia eri henkil6t.

Perehdytys jarjestetéaan joustavasti tyopaikalla, verkkovélitteisesti tai Sedun tiloissa
tilanteeseen parhaiten soveltuvalla tavalla. Perehdytyksesséa huomioidaan arvioijan
aikaisempi kokemus ja osaaminen arvioijana toimimisessa. Lisaksi perehdytyksessa
on huomioitava arvioitavan opiskelijan HOKS liitteineen sek& mahdolliset ammatilli-
sessa koulutuksessa tapahtuneet muutokset ja painotukset.

Opettaja noudattaa perehdyttdmisessé Osaamisen arviointiopasta tyopaikkaohjaa-
jille. Opettaja kirjaa perehdytetyn arvioijan tiedot Wilman Ty6paikkaohjaajat ja arvioi-
jat -rekisteriin ja merkitsee perehdytyksen tehdyksi. Arvioijien perehdytys maaritel-
l&&n osaamisen arviointiin liittyvassa lainsaaddanngdssa.
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Sedun linjaus:

Opettaja perehdyttaa tybeldman arvioijat riittavasti osaamisen arviointiin ja suori-
tettavan tutkinnon perusteisiin.

Arviointiprosessin tueksi opettaja jakaa myds osaamisen arviointioppaita, jotka on
laadittu erikseen opiskelijalle, opettajalle ja tyopaikalle.

Perehdytyksen tehnyt vastuuohjaaja tai opettaja kirjaa perehdytyksen tehdyksi
Wilmassa arvioijalle.

Arvioija voi perehtya arviointiprosessiin myos tyopaikkaohjaajakoulutuksessa.

4.2 Osaamisen arviointi naytdéssa

Osaamisen arviointi antaa tietoa opiskelijan osaamisesta, varmistaa tutkinnon perus-
teiden ammattitaitovaatimusten saavuttamisen seké kehittaa edellytyksia itsearvioin-
tiin.

Osaamisen arvioinnissa verrataan opiskelijan osaamista tutkinnon perusteissa maa-
rattyyn osaamiseen. Osaamisen arvioinnin tulee kattaa kaikki suoritettavan tutkinnon

ammattitaitovaatimukset ja arviointikriteerit. Osaamisen arviointi toteutetaan tutkinnon
osittain.

~-

Osaamisen arviointi naytdssa

Naytossa opiskelija osoittaa, miten hyvin han on saavuttanut tutkinnon perusteissa
maaritellyt ammattitaitovaatimukset ja osaamisen. Nayttoon sisaltyy yksi tai useampi
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tyokokonaisuus yhdessa tai useammassa tyovuorossa tai nayttoymparistossa. Nayt-
t6on kuuluvat myds tutkinnon perusteissa edellytetyt dokumentit ja erillispatevyydet
sekd mahdollisesti yhdessa sovitut nayton aikana syntyvat dokumentit.

Osaaminen arvioidaan naytdssa kattavasti, monipuolisesti ja luotettavasti. Nayton ar-
vioijalla pitaa olla selkeéa tieto, mink& ammattitaitovaatimuksien ja arviointikriteerien
mukaista osaamista opiskelija arvioitavassa naytdssa osoittaa, jotta arviointi kattaisi
kaikki suunnitellut vaatimukset. Jos osaaminen osoitetaan useassa osassa, arvosana
muodostetaan kokonaisuuden perusteella. Huom! Yksittaista naytt6a ei arvioida ar-
vosanalla.

Usein keskeinen arviointitapa naytodissa on havaintojen tekeminen esiin tulevasta
osaamisesta. Havainnoinnin lisdksi arvioija voi keskustella opiskelijan kanssa tai
haastatella hanta. Muiden haastattelu ei ole arviointia. Jos nayttéon liittyy pakollisia
tai tdydennykseksi suunniteltuja dokumentteja, arvioija lukee ja arvioi ne. Jos nayt-
toon liittyy videoita, tydnaytteitd tai kuvia, arvioija katsoo ja arvioi ne. Jos edellytyk-
sena on joku erillispatevyys, arvioija tarkistaa sen voimassaolon.

Nayton arvioija kirjaa arviointinsa vapaamuotoisesti siten, etta siitd on myéhemmin
todennettavissa, etta arvioija on arvioinut kaikki nayttéon sidotut ammattitaitovaati-
mukset seka niiden mahdolliset arviointikriteerit. Arvioija allekirjoittaa tekeméansa arvi-
oinnin sahkoisesti (vahva tunnistautuminen). Ylla olevassa kuvassa nakyva naytén
arvioinnista paattaminen kuvataan luvussa 4.6.

Osaaminen voidaan osoittaa yhdella kertaa tai useassa osassa. Yhdessa naytossa
voidaan osoittaa useaan tutkinnon osaan liittyvaa osaamista. Opiskelijalla tulee olla
mahdollisuus osoittaa osaamisensa mahdollisimman pian sen jalkeen, kun han on
saavuttanut tutkinnon perusteiden mukaiset ammattitaitovaatimukset tai osaamista-
voitteet.

Sedussa opettaja vastaa nayton toteuttamisesta: han on opiskelijan, tydpaikkaohjaa-
jan ja arvioijan tukena koko nayttoprosessin ajan eli haneen voi aina ottaa tarvitta-
essa yhteyttd. Naytto toteutetaan paasaantoisesti tyopaikalla aidoissa kaytannon tyo-
tilanteissa, mutta perustellusta syysta naita voidaan jarjestad myds Sedun oppimis-
ymparistdissd. Perustelut on kirjattava HOKSiin.

Tarvittaessa naytdssa osoitettua osaamista voidaan taydentdad muulla osaamisen ar-
vioinnilla siten kuin Opetushallitus tutkinnon perusteissa osaamisen arvioinnista maa-
raa.
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Sedun linjaus:

Nayttoon sisaltyy yksi tai useampi tydbkokonaisuus. Tutkinnon osan yhden nayton
arviointiin riittaa yksi arvioija, joka tayttdd ammatillisesta koulutuksesta annetun
lain (531/2017, 54 8) mukaiset kriteerit. Tama& arvioija voi olla opettaja, tydelaméan
edustaja tai erityisesta syysta muu koulutuksen jarjestajan edustaja. Em. arvioijan
tulee dokumentoida osaamisen arviointi niin tarkasti, etta arviointipdatos voidaan
tehd& luotettavasti.

Sedussa arviointia toteuttavat opiskelijan opettajat seka Sedun nimeamat tydela-
man arvioijat.

Tutkinnon osan naytdn arvioinnista paattaa ensisijaisesti Sedun opettaja ja tyo-
elaman edustaja yhdessa. Kaksi opettajaa voi paattaa tutkinnon osan arvioin-
nista, jos opiskelijan valmistuminen on vaarassa viivastya ty6elaman arvioijan
puuttumisen tai esteellisyyden takia esim. pienissa perheyrityksissa. Molempien
arvioijien tulee osallistua tutkinnon osan arviointiprosessiin.

4.3 Osaamisen arviointi muussa osaamisen osoittamisessa

Osaamisen arviointi muussa osaamisen osoittamisessa koskee tilanteita, jossa am-
matillisten tutkinnon osien osaamista osoitetaan muulla tavoin kuin naytossa.

Sedun linjaus:

Ammatillisissa tutkinnon osissa arvioinnin toteuttaa ja arvioinnista paattaa opet-
taja (tai perustellusta syysta muu Sedun edustaja) ja tydelamén edustaja tai eri-
tyisesta syysta kaksi opettajaa tai muuta Sedun edustajaa. Arviointi dokumentoi-
daan Wilmaan.

Muun osaamisen osoittamisen, esim. kirjalliset tehtavéat ja esseet arvioi paa-
séaantoisesti opettaja. Mikali muu osaamisen osoittaminen tapahtuu tydpaikalla,
sovitaan sen arvioinnista erikseen.

Vartijan koulutus

Ammattitaito osoitetaan osallistumalla Valiaikaisen vartijan (40 oppituntia) ja Vartijan
(80 oppituntia) koulutukseen ja suorittamalla sen jalkeen hyvaksytysti opetusaiheita
kasitteleva kirjallinen koe molemmista koulutuksista, johon kuuluu monivalintatehté-
via seké perusteltuja vastauksia vaativia kysymyksia. Kirjalliset kokeet arvioi opettaja.

Jarjestyksenvalvonta

Lakisdateinen ammattitaito osoitetaan osallistumalla Jarjestyksenvalvoja (40 oppitun-
tia) koulutukseen ja suorittamalla sen jalkeen hyvéaksytysti opetusaiheita kasitteleva
kirjallinen koe, johon kuuluu monivalintatehtévid seka perusteltuja vastauksia vaativia
kysymyksia. Kirjalliset kokeet arvioi opettaja.

4.4 Osaamisen arvioinnin dokumentointi

Arvioinnissa arvioija kirjaa ammattitaitovaatimuksittain vapaamuotoisesti esim. tulos-
tettuun nayttdsuunnitelmaan havaintonsa koskien nayttdjen antamista.
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Arviointikokouksessa opettaja kirjaa omat ja tydelamaarvioijan antamat perustelut
ammattitaitovaatimuksittain Wilman Perustelut naytdn arvioinnille -kohtaan arviointilo-
makkeella. Arvioijat allekirjoittavat arviointipaatoksen séhkaoisesti.

4.5 Opiskelijan itsearviointi

Opiskelijalla ei ole velvoitetta arvioida omaa osaamistaan. Hyvaan arviointikaytan-
toon kuuluu kuitenkin, ettd yksittaisen nayton arvioija antaa opiskelijalle mahdollisuu-
den suulliseen itsearviointiin, johon liittyen voidaan kayda palautekeskustelu. Arvioija
voi palautekeskustelun avulla auttaa opiskelijaa padsemaan realistisemmalle tasolle
oman osaamisensa arvioinnissa. Itsearviointia ei tarvitse dokumentoida, mutta opis-
kelijalla on mahdollisuus tehd& my6s vapaaehtoinen kirjallinen itsearviointi arviointilo-
makkeille haluamiensa ammattitaitovaatimusten kohtaan.

Arviointipaatoksen tekijat voivat kuulla opiskelijaa ennen arviointikeskustelua seka
taydennyksien etta itsearvioinnin osalta. Opiskelijan itsearviointi ei kuitenkaan vaikuta
arviointipaatokseen.

4.6 Arvioinnista paattaminen
4.6.1 Arviointipaatos ja sen perustelut

Ammatillisten tutkinnon osien arvioinnista paattaa opettaja (tai erityisesta syysta muu
Sedun edustaja) ja tybelaman edustaja tai erityisesta syysta kaksi opettajaa tai
muuta koulutuksen jarjestajan edustajaa. Sedun arvioijiksi nimeadmat opettaja ja tyo-
elaman edustaja perehtyvat arviointiaineistoon, pyytavat tarvittaessa taydennyksia
arviointiaineistoon opiskelijalta tai muilta arvioijilta.

Arvioijat keskustelevat arviointikeskustelussa tutkinnon osan arvioinnista ja sen pe-
rusteluista arviointiaineistoon ja nayttéon perustuen ja paattavat yksimielisesti arvo-
sanasta ja perusteluista. Opiskelija ei voi osallistua arviointipaatoksen tekemiseen.

Ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa tutkinnon osien osaaminen arvioidaan as-
teikolla hyvaksytty/hylatty.

Arviointipaatds tehdaan mahdollisimman pian osaamisen osoittamisen jalkeen (kah-
den (2) viikon kuluessa osaamisen osoittamisesta).

Sedun linjaus:

Kaksi opettajaa voi p&aattaa tutkinnon osan arvioinnista, jos opiskelijan valmistu-
minen on vaarassa viivastya tyéelaman arvioijan puuttumisen tai esteellisyyden
takia esim. pienissa perheyrityksissa.

4.6.2 Arviointipdatoksen dokumentointi

Opettaja-arvioija kirjaa arvioijien paattdman arvosanan perusteluineen arviointipaa-
toslomakkeelle mahdollista tarkistamispyyntda varten. Arvioijat varmentavat paatok-
sen sahkaisilla allekirjoituksillaan (vahva tunnistautuminen).
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Arvioijien tekema arviointipaatos on hallintopaatos, johon opiskelija voi pyytaa tarkis-
tamista tai oikaisua. Hallintolain (434/2003) mukaan hallintopaatds on tehtava kirjalli-
sesti, ja kirjalliset paatokset vahvistetaan vahvalla sdhkoisella tunnistautumisella.

Sedun linjaus:

Opettaja tai muu Sedun edustaja antaa arviointipaatoksen ja siihen liittyvan tar-
kistamis- ja oikaisumahdollisuuden tiedoksi opiskelijalle.

Sedun linjaus:

Kun arviointipaatoksia tehdaan sahkdisessa jarjestelmassa (esim. Sedussa
Teams), opettaja huolehtii, ettd paatoksesta syntyy myos tassa tilanteessa allekir-
joitettu hallintopaatds. Siihen liittyy tarkistus- ja oikaisuvaatimus ja sen perusteella
arviointi kirjataan Wilmaan. Arviointipdatds seka tarkistamis- ja oikaisumahdolli-
suus annetaan opiskelijalle tiedoksi.

4.7 Arviointiaineiston sailyttaminen

Arvioinnin perusteena oleva aineisto on sailytettava vahintd&n kuuden kuukauden
ajan arvosanan antamisesta (Valtioneuvoston asetus 673/2017, 13 8). Tunnustamis-
ja arviointipaatokset sailytetddn myds puoli vuotta.

Opiskelijalle varataan tarvittaessa tilaisuus tutustua arviointiaineistoon. Asiakirjat sai-
lytetddn osaamisen arvioinnin jalkeen Sedun arkistonmuodostussuunnitelman mukai-
sesti.

Sedun linjaus:

Arviointiin liittyvaa aineistoa sailytetaan M-files-jarjestelmassa 6 kk arvosanan an-
tamisesta. Arviointiaineisto havitetaan laittamalla se lukolliseen tietoturva-astiaan.

Naytossa arviointiaineistoon kuuluvat:
e arviointipaatos perusteluineen
e tutkinnon perusteessa maaritellyt dokumentit ja niiden arvioinnit esim. pro-
jektisuunnitelma
e taydentavat dokumentit ja niiden arvioinnit

Sedun linjaus:

Koulutuspaallikkd vastaa oman vastuualueensa arkistoinnin organisoinnista
Sedun arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

4.8 Tietojen siirto kansalliseen opintosuoritus- ja tutkintotietorekisteriin (Koski)

Katso luku 2.2.: Tietojen siirto kansalliseen opintosuoritus- ja tutkintotietorekisteriin
(Koski).

5 Arvioinnin uusiminen
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Opiskelijalla on mahdollisuus osaamisen osoittamisen uusimiseen, jos osaamisen ar-
viointi on hylatty (Laki ammatillisesta koulutuksesta 531/2017, 56 8). Arvosana anne-
taan ammatillisesta tutkinnon osasta. Ammatillisen koulutuksen lainsaadannossa ei
rajoiteta sita, kuinka monta kertaa opiskelijalla on mahdollisuus naytén tai muun
osaamisen osoittamisen uusintaan.

Opettaja tiedottaa opiskelijoita arvioinnin uusimismahdollisuudesta. Opettaja suunnit-
telee yhdessa opiskelijan kanssa, miten opiskelija osoittaa osaamisensa arvioinnin
uusimisessa ja paivittdd HOKSin. Opettaja ja opiskelija suunnittelevat tarvittaessa yh-
dessa puuttuvan osaamisen/ammattitaidon hankkimisen. Mikali arvosana muuttuu,
tieto paivittyy Koski-jarjestelméaan automaattisesti.

Arvosanan uusimisen vaihtoehtona voi olla arvioinnin tarkistaminen ja mahdollinen
arvioinnin oikaisu.

6 Arvosanan korottaminen

Arvosanan korottaminen koskee vain ammatillisia perustutkintoja.

7 Arvioinnin tarkistaminen

Opettaja perehdyttaa opiskelijat ja arvioijat arvioinnin tarkistamis- ja oikaisumahdolli-
suuteen ja menettelytapoihin ja auttaa opiskelijaa tarvittaessa pyyntdjen tekemisessa
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(mm. kenelle kirjallisena ja vaadittavat perustelut). Arvioinnin tarkistamisesta ja oikai-
susta saadetaan ammatillisen koulutuksen laissa (L 531/2017, 55 §8). Arvosanan tar-
kistamista edeltdd tunnustamis- tai arviointipdatdés ammatillisesta tutkinnon osasta.

Opiskelija voi pyytaa ammatillisen tutkinnon osan arvioijilta (opettaja-arvioija ja ty6-
elaman arvioija tai kaksi opettaja-arvioijaa) kirjallisesti arvioinnin tarkistamista 14 pai-
van kuluessa siitd, kun hanella on ollut tilaisuus saada tieto arviointipaatoksesta seka
tieto arviointiperusteiden soveltamisesta suoritukseensa.

Opiskelija lahettaa tarkistamispyynnon opettajalle. Arvioija(t) voivat kuulla opiskelijaa
ennen tarkistamispaatoksen tekemista. Arvioija(t) muuttavat arviointipaatoksen tarkis-
tuspyynnon mukaisesti tai toteavat tarkistuspyynnon aiheettomaksi, mika on perustel-
tava. Arvioijat tekevat paatoksen ilman aiheetonta viivytysta. Opettaja tai muu Sedun
edustaja tiedottaa opiskelijalle tarkistamispaéattksesta perusteluineen (ammatillinen
tutkinnon osa).

Jos opiskelija on tyytymaton tarkistamispaatokseen, hanta ohjataan arvosanan korot-
tamiseen uudella naytolla tai vaihtoehtoisesti arvioinnin oikaisumahdollisuuteen. Jos

arvioijat huomaavat tehneensa virheen, he voivat tehda sen itseoikaisuna ilman opis-
kelijan tarkistuspyyntta. Kun arvosana kirjataan Wilmaan, tieto paivittyy Koski-jarjes-
telmaan automaattisesti. Jos opiskelija on jo saanut todistuksen, hénelle taytyy antaa
uusi todistus.

Sedun linjaus:

Opettaja tai muu Sedun edustaja antaa arviointipaatoksen ja siihen liittyvan tar-
kistamis- ja oikaisumahdollisuuden tiedoksi opiskelijalle.

Sedussa on olemassa lomakkeet arvioinnin tarkistamispyynnon laadintaan, joita
opiskelija voi halutessaan kayttaa. Lomakkeet 16ytyvat opiskelijaintrasta.

Sedun linjaus:

Opettaja informoi tarkistamispyynnésta koulutuspaallikkda ja vararehtoria.

Arvioinnin tarkistamispaatoksen tekevat paasaantdisesti samat arvioijat kuin alku-
peraisen arviointipaatoksen. Tarkistamispaatos sailytetaan 6 kk.

8 Arvioinnin oikaisu

Jos opiskelija ei ole tyytyvainen arvioinnin tarkistamista koskevaan paatokseen, han
VoI pyytaa alan tyoelamétoimikunnalta kirjallisesti oikaisua arvioinnin tarkistamista
koskevaan paatdkseen (L 531/2017). Oikaisu on pyydettava 14 paivan kuluessa paa-
toksen tiedoksisaannista.

Sedu toimittaa ty6elamatoimikunnalle sen pyytamaét selvitykset. Mikali paatés on saa-
tujen selvitysten perusteella ilmeisen virheellinen, tydelamatoimikunta edellyttda uu-
den arvioinnin tekemista seka perustellusta syysta edellyttdd koulutuksen jarjestajaa
asettamaan uudet arvioijat. Mikali arvioinnin oikaisupyyntd on aiheeton, asia on lop-
puun kasitelty.
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Arvioijat voivat kuulla opiskelijaa ennen uuden arvioinnin tekemista. Sedu jarjestaa
uuden arviointikeskustelun ja arvioijat tekevat uuden arviointipaatoksen siitd ammatil-
lisesta tutkinnon osasta, josta opiskelija on vaatinut arvioinnin oikaisua. Uusi arviointi
ei tarkoita sitd, etté opiskelija osoittaa osaamisensa uudelleen naytdssa tai muulla ta-
voin. Uusi arviointipdatds on perusteltava. Uusi arviointipaatos voi olla sama kuin al-
kuperéinen tai poiketa alkuperéisesta arviointipdatoksesta. Paatos laaditaan kirjalli-
sena ja arvioijat varmentavat paatoksen sahkoisella allekirjoituksellaan (vahva tun-
nistautuminen).

Arvioijien paatos lahetetaan tiedoksi opiskelijalle ja tybelamatoimikunnan sihteerille.
Tama paatos ei ole lopullinen. Arvioinnin tarkistaminen ja oikaisu voi alkaa uudelleen,
kun on tehty tydelamatoimikunnan maaraama uusi arviointi.

Kun arvosana kirjataan Wilmaan, tieto paivittyy Koski-jarjestelmaan automaattisesti.
Jos opiskelija on jo saanut todistuksen, hanelle taytyy antaa uusi todistus.
Tyoelaméatoimikunnille voi [&hettda oikaisupyynndn ja muita niiden toimialaan kuulu-
via asiakirjoja sdhkopostilla: tyoelamatoimikunnat(at)oph.fi.

Lisatietoa tydelamatoimikunnista 16ytyy OPH:n sivuilta.

Sedun linjaus:

Tarkistamispaatos sailytetaan 6 kk.

9 Todistus tutkinnon suorittamisesta, tutkinnon osan suorittamisesta
tai todistus opiskelijan osaamisesta

Todistus annetaan mahdollisimman pian siita, kun viimeinen tavoitteena oleva tutkin-
non osa on suoritettu. Todistuksen antopéivat on maaritelty Sedussa erikseen.

Opettaja tarkistaa Wilmasta, etta valmistuvalle opiskelijalle on merkitty kaikki tutkin-
non osat suoritetuiksi oikein. Asiakaspalvelusihteeri valmistelee
e tutkintotodistuksen, kun opiskelija on suorittanut hyvaksytysti koko tutkinnon
e todistuksen suoritetuista tutkinnon osista, kun
o opiskelija on suorittanut tavoitteeksi asetetut tutkinnon osat
o opiskelija on pyytanyt todistusta suorittamistaan tutkinnon osista
o opiskelija eroaa tai katsotaan eronneeksi.

Tutkintotodistus ja todistus suoritetuista tutkinnon osista sisaltavat suoritetut tutkin-
non osat seka niiden osaamispisteet ja arvosanat. Liséksi todistuksesta tulee ilmeta
tutkinnon sijoittuminen tutkintojen ja muiden osaamiskokonaisuuksien viitekehyksen
tasolle tutkintojen ja muiden osaamiskokonaisuuksien viitekehyksesta annetun valtio-
neuvoston asetuksen (120/2017) liitteen mukaisesti.

Seingjoen yksikoiden osalta todistukset viimeistellaan, tarkistetaan ja tulostetaan
keskitetysséa sihteeritydssa. Myos Koski-tarkastukset néiden osalta tapahtuu keskite-
tyssa sihteeritydssa. Maakunnan opetusyksikoiden osalta nama vaiheet tapahtuvat
omassa yksikdssa. Kansilehtien tulostus tapahtuu kaikkien opiskelijoiden osalta kes-
kitetyssa sihteeritydssa.
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Tutkintokoulutuksen todistus siséltaa tiedot koulutuksen sisallosta ja kestosta.

Tutkinnon osa Vartijan koulutus sisaltaa kaksi erillistd koulutusta, Valiaikaisen varti-
jan (40 ot) ja Vartijan (80 ot) koulutukset (POL-2017-579). Edella mainitut ovat erillis-
patevyyksia, joista opiskelija saa todistuksen.

Vartijan koulutus (80 ot) sisaltaa fyysisen voimankayton perusteet (6 ot) koulutuksen
(POL-2017-1340), josta opiskelija saa erillistodistuksen.

Jarjestyksenvalvojakoulutus (40 ot) kuuluu tutkinnon osaan Jarjestyksenvalvonta.
Tasta opiskelija saa erillistodistuksen.

Jarjestyksenvalvojakoulutus (40 ot) siséltaa fyysisen voimankayton perusteet (6 ot)
koulutuksen (POL-2017-1340), josta opiskelija saa erillistodistuksen. Jarjestyksenval-
vojan voimankayton lisdkoulutus (16 ot) (POL-2017-1340), josta opiskelija saa erillis-
todistuksen.

Tilannehallinta-tutkinnon osa siséaltda kaasusumuttimen (5 ot) ja teleskooppipatukan
(5 ot) kayttajakoulutuksen (POL-2017-1340), joista annetaan erillistodistus.
Pelastustoiminta -tutkinnon osa sisaltaa tulitydkortti- (8 ot) ja tyoturvallisuuskorttikou-
lutuksen (8 ot), joista opiskelija saa erillistodistuksen.

Todistuksien laatua tarkkaillaan mm. sisaisten auditointien kautta.

Sedun linjaus:

Ammatti- ja erikoisammattitutkinnon tutkintotodistuksen seka todistuksen suorite-
tuista tutkinnon osista allekirjoittaa vararehtori. Tutkintokoulutukseen osallistu-
neille annetaan opintosuoritusote. Sen allekirjoittaa vastuuohjaaja.

Sedun linjaus:

Mikali opiskelija keskeyttaa opintonsa, vastuuohjaaja paivittdd HOKSIin.

Sedun linjaus:

Mikali henkilokohtaistamisen yhteydessa katsotaan tarpeelliseksi, ammatti- tai
erikoisammattitutkinnon suorittajalla on mahdollisuus suorittaa yhteisten tutkinnon
osien opintoja samalla opiskelijaksi ottamispaéatoksella. Yhteisten tutkinnon osien
opintoja ei liitetd ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon tutkintokoulutuk-
seen; vain ammatillisia tutkinnon osia voidaan liittaa.

Yhteisten tutkinnon osien opinnoista annetaan erillinen opintosuoritusote. Kun
opiskelija suorittaa yhteisia tutkinnon osia at/eat opintojensa ohella, noudatetaan
niiden osalta mit&a arvioinnista perustutkintojen yhteydessa sanotaan.

9.1 Todistusten ja tarvittavien liitteiden antaminen
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Todistus on viranomaisen asiakirja, joka kirjoitetaan opiskelijalle vain kerran. Poik-
keuksena sukupuolen korjaaminen, jolloin nimi ja henkildtunnus muuttuvat, tai koulu-
tuksen jarjestajan selkea virhe. Opiskelijalla on oikeus saada koulutuksen jarjesta-
jalta oikeaksi todistettu jaljennds kadonneen todistuksen tilalle maksua vastaan.
Asiakaspalvelusihteeri arkistoi todistukset liitteineen ja opintosuoritusotteet pysyvasti
arkistolain L831/1994 mukaisesti. Koulutuksen jarjestajalla on jaljennds allekirjoite-
tusta todistuksesta ja opintosuoritusotteesta ja opiskelijalla alkuperainen todistus ja
opintosuoritusote.

Opiskelijan pyynnosta héanen todistukseensa liitetaan tutkintokohtainen, kansainvali-
seen kayttoon tarkoitettu liite, joka sisaltaa tiedot opiskelijan suorittaman tutkinnon
tuottamasta osaamisesta seka tutkinnon tasosta ja asemasta suomalaisessa koulu-
tusjarjestelmassa.

10 Salassapito ja tietosuoja

Sedu kasittelee henkildtietoja tehtavansa toteuttamiseksi ammatillisesta koulutuk-
sesta saadetyn lain, tietosuojalain (1050/2018) sekd EU:n yleisen tietosuoja-asetuk-
sen (EU 2016/679) mukaisesti. Se kasittelee opiskelijoiden, henkilékunnan ja eri si-
dosryhmien henkil6tietoja.

Sedu toimii rekisterissdan olevien opiskelijoiden henkilGtietoja ja opintosuorituksia
koskevan rekisterin rekisterinpitgjana. Sedu maarittd& henkilotietojen kasittelyn tar-
koitukset ja keinot seké vastaa kaytdssa oleviin jarjestelmiin ja prosesseihin liittyvasta
tietosuojasta seka tietoturvasta. Eri jarjestelmiin rekisterdidaan vain koulutuskuntayh-
tyman tehtavan hoitamisen, toiminnan suunnittelun, toteutuksen, seurannan ja arvi-
oinnin kannalta tarpeelliset tiedot.

Jokainen henkilttietoja tydssdan kasitteleva on itse vastuussa tietosuojasta ja hanen
tulee noudattaa Sedun ohjeita henkildtietojen kasittelysta. Opiskelijoiden henkilétieto-
jen suojaamisella pyritddn turvaamaan opiskelijoiden yksityisyydensuojaa.

Henkil6tiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil66n
eli ihmiseen liittyvia tietoja. Opiskelijan henkil6tietoja ovat esimerkiksi nimi, osoite,
henkilotunnus, sdhkopostiosoite, muu verkkotunniste, valokuva, ilmoittautumistieto
opinnoille, opintojen suoritustieto tai muu tieto, joka yksin tai yhdistettyna muuhun tie-
toon kertoo jotain opiskelijasta.

Tietosuoja-asetuksen mukaan Seduun on nimetty tietosuojavastaava. Tietosuojavas-
taavan tehtdvana on seurata henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuutta ja auttaa
Sedua toteuttamaan tietosuojaan liittyvat velvoitteet. Tietosuojavastaava toimii myos
valvontaviranomaisen yhteyshenkilona ja henkilokunnan seka rekisteroityjen tukena
henkilotietojen kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa.

10.1 Toiminnan julkisuus

Sedun opiskelijoiden opintotietojen julkisuus ja salassapito méaraytyvat julkisuuslain
(Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999) mukaan. Tietosuoja-asetuk-
sessa mainitut erityiset henkildtietoryhmat eli arkaluonteiset henkilGtiedot, kuten opis-
kelijan terveystiedot, ovat myds julkisuuslain perusteella salassa pidettavia tietoja.
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Opintosuoritukset/oppimistehtavat, kuten koevastaukset, harjoitusty6t, esseet ja luen-
topaivékirjat, ovat yleensa salassa pidettavia asiakirjoja. Opintosuoritusten tulokset
eli esimerkiksi opiskelijan tentistd saamat yhteispisteet tai opinnoista saadut arvosa-
nat ovat puolestaan julkisuuslain nojalla julkisia tietoja. Naita julkisiakaan henkilGtie-
toja ei voi kuitenkaan vapaasti julkaista verkossa tai antaa kenelle tahansa pyytajalle
tai sailyttaa kenen tahansa saatavilla. Kaikkia opiskelijan henkilttietoja tulee kasitella
luottamuksellisesti ja huolellisesti.

Sedu huolehtii lainsaadanndén mukaisesti asiakirjojensa asianmukaisesta sailyttami-
sesta ja havittamisesta. Jokainen henkiloston jasen on velvollinen hoitamaan oman
arkistointivastuunsa omaan tyéhonsa liittyvien asiakirjojensa osalta. Sedun arkistoin-
tiohjeessa on laadittu sisdiset ohjeistukset ja toimintamallit dokumentointiin ja arkis-
tointiin.

Arvioinnin tulokset eli opintosuoritusmerkinnat sailytetaan opiskelijahallintojarjestel-
massa pysyvasti. Osasuoritukset sailytetdan niin kauan, kun ne on sisallytetty osaksi
kokonaissuoritusta.

10.2 HenkilGtietojen kasittely ja luovuttaminen

Henkilotietojen kasittelya ovat kaikki toimet, jotka kohdistetaan henkilGtietoihin, esi-
merkiksi henkilttietojen keraaminen, tallentaminen, jarjestaminen, sailyttaminen,
muokkaaminen, muuttaminen, haku, yhdistdminen seka tietojen luovuttaminen ja tu-
hoaminen. Esimerkiksi opintojen ilmoittautumislistan luominen ja viestiminen opin-
noista muille opettajille ja sailyttdminen sdhkdisena tai paperitulosteena ovat kaikki
henkilotietojen kasittelytoimia.

Henkilotietoja kasitellaan aina huolellisesti. Paasaantoisesti henkilttietoja kasitellaan
aina alkuperaisessa tietojarjestelmassa. HenkilGtietoja ei siirreta tarpeettomasti alku-
peraisen jarjestelman ulkopuolelle. Jos laaditaan/luodaan esimerkiksi aputaulukoita
tms. omaan kayttbon, tulee siita tehda ilmoitus tietosuojavastaavalle. Tietosuojavas-
taava arvioi, onko kyseinen henkilttietojen kasittely tarpeen kirjata rekisterinpitajan
selosteeseen kasittelytoimista. Henkilotietoa kasitella&n vain siina tarkoituksessa
kuin alun perin on tarkoitettu. Henkil6tietojen kasittelylla pitéda olla ennalta maaritelty
peruste ja kayttotarkoitus. Katso rekisteri- ja tietosuojaseloste Sedun nettisivuilta.

Henkilosto sailyttaa henkildtietoja turvallisesti ja tuhoaa tarpeettoman ja vanhentu-
neen henkildtiedon. Se noudattaa Sedun arkistonmuodostumissuunnitelmaa seka ar-
kistointiin liittyvid toimintamalleja. Opettaja on velvollinen huolehtimaan, etta opinto-
suoritukset seka niiden arvioinnit, joita ei ole toimitettu opintojakson aikana Moodleen
tai opiskelijahallintojarjestelméén sailytetdan muutoin sivullisilta suojattuna opetusta
jarjestavan yksikoén ohjeistusten mukaisesti, Sedun tiloissa tai Sedun verkkokansi-
ossa tai muussa jarjestelmassa maaratyn ajan. Lisatietoja yksikkdjen ohjeista koulu-
tuspaallikolta.

Arkaluonteisia henkil6tietoja ovat esimerkiksi opiskelijan terveystiedot ja opiskelijan
erityista tukea koskevat tiedot. Opettaja kasittelee rajatusti tydtehtavissdan opiskeli-
jan arkaluonteisia tietoja. Arkaluonteisten tietojen kasittely on sallittu vain rajatuissa
tilanteissa tai erikseen nimettyjen henkil6iden toimesta. Turvallisuuden varmista-
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miseksi ja turvallisuusuhan selvittamiseksi seka tukitoimiin ohjaamiseksi arkaluontei-
sia tietoja voidaan luovuttaa rehtorille, opinto-ohjauksesta, opiskeluterveydenhuol-
losta, tyOpaikalla jarjestettavasta koulutuksesta vastaaville seka poliisille. (Lahde: Jul-
kisuus- ja tiedonhallinto opetustoimessa, OPH 2018:5). Sedu toimittaa myds pyyn-
nosta salassapitosaanndsten sitéa estamatta tydelamatoimikunnille niille sdadettyjen
tehtavien hoitamisen edellyttamat tiedot.

11 Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman toimeenpanon
seuranta, arviointi ja kehittdminen

Tutkintokohtainen osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelma on arjen tydkalu, jota
opettajat, ohjaajat ja osaamisen arvioijat kayttavat opiskelijan osaamisen arvioin-
nissa. Se toimii myds johtamisen tukena ja laadukkaan arvioinnin ohjenuorana. Haet-
taessa jarjestamislupaa tyoelamatoimikunta antaa Opetus- ja kulttuuriministeridlle
lausunnon tutkintokohtaisesta osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmasta.

Toteuttamissuunnitelmia kaytetaan myos kansallisessa osaamisen arvioinnin seuran-
nassa. Opetus- ja kulttuuriministerid, Opetushallitus, Kansallinen koulutuksen arvioin-
tikeskus ja tydelamatoimikunnat seuraavat toteuttamissuunnitelmien sisaltéa ja toi-
meenpanoa sekéa ehdottavat kehittamistoimenpiteitd kansallisesti tai koulutuksen jar-
jestajatasolla.

11.1 Opiskelijapalautteet

Opiskelijapalautteet ovat merkittavassa roolissa osaamisen arvioinnin toteuttamisen
seurannassa, arvioinnissa ja kehittdmisessa. Tutkinnon tai tutkinnon osan/osia pe-
rus-, ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa suorittavat opiskelijat antavat opintojen
aloitus- ja paattovaiheessa palautteen kansallisen Arvo-palautejarjestelman kautta.
pPaattokyselyyn vastataan 30 vrk:n kuluessa siitd, kun osaamisen tavoite on saavu-
tettu eika opiskelija hanki enaa uutta osaamista. Ko. paivamaara kirjataan opiskelijan
HOKSIiin siind vaiheessa, kun se on tiedossa, ja se kaynnistaa linkin lahettamisen
eHOKSIin. Mikali tata tietoa ei ole tallennettu eHOKSiin, linkki lahtee Koskeen tallen-
netun opiskeluoikeuden vahvistuspaivan eli todistuspaivamaaran mukaan.

Kyselylinkit lahetetaan Opetushallituksen toimesta suoraan opiskelijan Sedu-sahko-
postiin sekd myds tekstiviestina opiskelijan matkapuhelimeen. Vastuuohjaajien tehta-
vana on varmistaa eri keinoin, etta opiskelijat vastaavat kyselyyn linkin saatuaan.

Opiskelijapalautteen avulla seurataan ja arvioidaan nayttdjen suunnitteluun, toteutuk-
seen ja arviointiin liittyvia asioita mm. seuraavin kysymyksin:
e Opintojen aikana muualla hankkimani osaaminen (muut opinnot, tydkokemus,
harrastukset, muutoin hankittu osaaminen) selvitettiin ja sen perusteella HOK-
Sia tarvittaessa paéivitettiin.
e Sain riittavasti palautetta osaamiseni kehittymisesta.
e Osallistuin ndyton/nayttéjen suunnitteluun.
e Tyobtehtavat, joissa suoritin nayttoni, vastasivat todellisia tydelaman tehtavia.
e (Osaamiseni arvioitiin osaamisen arviointikriteerien mukaisesti.
e Arvioijani olivat ammattitaitoisia ja asiantuntevia.
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Henkildilta, jotka eivat hanki Sedussa osaamista, vaan tulevat suoraan nayttoon, ke-
rataan palaute nayttojen toteutukseen liittyen Sedun oman Webropol-kyselyn avulla.
Opettaja vastaa palautteen keraamisesta.

Opiskelijapalautteet kasitellaan pedagogisessa johtoryhmassa (Sedu-taso), koulutus-
tiimeissa (tutkintotaso) ja opetuspisteiden/vastuualueiden henkilostékokouksissa
(opetuspiste-/vastuualuetaso). Lisdksi opiskelijapalautteita kasitelladn myds opetus-
pisteiden/vastuualueiden opiskelijafoorumeissa seké opiskelijakunta Fokuksessa.
Palautteiden kasittelysta, kehittamistoimenpiteiden maarittelysta ja toimenpiteiden to-
teuttamisen seurannasta vastaavat koulutuspaallikot.

11.2 Tydelamapalautteet

Valtakunnallinen tydelaméapalaute koostuu kahdesta kyselysta.

1) Tyodpaikkaohjaajakysely

Kysely lahetetaan enintdan kaksi kertaa kuukaudessa niille tyépaikoille, joissa on
koulutettu Sedun opiskelijoita oppisopimuksella tai koulutussopimuksella, ja joissa on
paattyneitd tyopaikkajaksoja ko. kahden viikon aikana. Kyselyn vastaanottajana on
sopimuksessa nimetty vastuullinen tydpaikkaohjaaja, joka voi valittaa kyselyn edel-
leen vastattavaksi toiselle henkildlle, joka on kaytdnnéssa enemman ohjannut opis-
kelijaa. Tyopaikkaohjaajakysely lahetetaan automaattisesti Opetushallituksen toi-
mesta eHOKSiin tallennettujen tietojen perusteella.

2) Tyopaikkakysely

Ty6paikkakysely lahetetddn enintdan kaksi kertaa vuodessa: 1.7.-31.8. ja 1.2.-
28./129.2., jos naita edeltavan puolen vuoden aikana tydpaikalla on paattynyt oppiso-
pimukseen tai koulutussopimukseen perustuvia tyopaikkajaksoja. Tyopaikkakysely
keratddn myds ulkomailla suoritettujen tydpaikkajaksojen perusteella.

Opetushallitus muodostaa tyopaikkakohtaiset vastauslinkit automaattisesti eHOKS-
tietojen perusteella ja toimittaa ne Arvo-jarjestelmaan koulutuksen jarjestajien nou-
dettavaksi. Koulutuksen jarjestgja lahettaa vastauslinkit ko. tydpaikoille. Vastauslinkit
muodostuvat kayttden samoja eHOKS-tietoja kuin tyopaikkaohjaajakyselyssa
(HUOM! Tietojen oikeellisuus!). Sedussa tydpaikkakyselylinkit lahetetdéan keskitetysti
Wilman massaviestina.

Tybelaméapalautteet kasitelladn pedagogisessa johtoryhmassa (Sedu-taso), koulutus-
tiimeissa (tutkintotaso) ja opetuspisteiden/vastuualueiden henkilostokokouksissa
(opetuspiste-/vastuualuetaso). Lisaksi tydelamapalautteiden yleisia tuloksia kasitel-
l[&&n Sedun Tydelaméapalveluissa seka soveltuvin osin myods tydelaman kanssa jar-
jestetyissa yhteisisséa tapaamisissa. Koulutuspaallikét vastaavat kehittdmistoimenpi-
teiden méaarittelysta ja kehittAmistoimenpiteiden toteuttamisesta sekéa toteutumisen
seurannasta.

11.3 Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman arviointi ja kehittdminen

Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmaa arvioidaan ja kehitetddn osana Sedun
laadunhallintajarjestelmaa. Arviointi- ja kehittdmistyosta vastaa laatupaallikko.
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Tutkinnon parissa tydskentelevat opettajat ja ohjaajat paivittdvat osaamisen arvioin-
nin toteuttamissuunnitelman tarvittaessa, esim. sdadosten, linjausten tai tutkinnon
perusteiden muuttuessa. Suunnitelman laatimisesta, paivittdmisesta, toimeenpanosta
ja toimeenpanon seurannasta vastaavat koulutuspaallikét kukin oman vastuualu-
eensa osalta.

Valtakunnalliset tybelamatoimikunnat tekevat vierailuja/ulkoisia arviointeja Seduun
erikseen valittujen tutkintojen osalta ja siind yhteydessa tydelamatoimikunnat tutustu-
vat ja arvioivat myds osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman ko. tutkinnon
kohdalla.

Suunnitelmien toteutumista seuraa ja arvioi myds Sedun pedagoginen johtoryhma,
joka osaltaan maarittelee mahdolliset parantamisehdotukset. Arvioinnin toteuttamis-
suunnitelmat voivat olla myds vuosittaisen EFQM-itsearvioinnin kohteena.
Tutkintokohtaisen osaamisen arviointisuunnitelman hyvaksyy vararehtori.



