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[bookmark: _Toc873750]Strategia 
KSAOn strategia 2018–2022 laadittiin vuoden 2017 aikana. Strategian laadinnasta vastasi työryhmä, johon kuului johdon edustajien lisäksi opiskelijoiden ja henkilöstön edustus. Ennen strategian hyväksymistä henkilöstölle, opiskelijoille ja heidän huoltajilleen sekä ammatillisten neuvottelukunnan jaoksille annettiin mahdollisuus kommentoida luonnosta. Kouvolan lasten ja nuorten lautakunta hyväksyi strategian 1.11.2017. Tavoitteiden toteuttamiseksi on laadittu strategiset kehittämissuunnitelmat. Strategia tarkistetaan vuosittain. 
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[bookmark: _Toc873751]Toimintaympäristö ja asiakkaat 
[bookmark: _Toc873752]Toimintaympäristö 
Ammatillisen koulutuksen uusi lainsäädäntö astui voimaan vuoden 2018 alusta ja samalla myös ammatillisten tutkintojen perusteet uudistuivat. Opetushenkilöstön vuosityöaika on tulossa vahvasti ammatilliseen koulukseen. Uusi ammatillisen koulutuksen lainsäädäntö poisti nuorten ja aikuisten ammatillisen koulutuksen raja-aidat ja kokosi koulutustarjonnan, rahoituksen ja ohjauksen yhtenäiseksi kokonaisuudeksi Opetus-ja kulttuuriministeriön alle. Ammatillisen koulutuksen uudistuksessa korostuvat osaamisperusteisuus, asiakaslähtöisyys, työelämässä oppiminen ja yksilölliset opintopolut. Uuden lainsäädännön myötä myös rahoituspohja muuttuu olennaisesta. Jatkossa rahoituspohja rakentuu perusrahoituksesta 50 %, suoritusrahoituksesta 35% ja vaikuttavuusrahoituksesta 15%. Prosenttimuutokset toteutetaan asteittain vuosien 2018 - 2022 siten, että rahoitus on lopullisella prosentti-tasolla vuonna 2022. Ammatillisen koulutuksen uudistus kokonaisuudessaan edellyttää muutoksia oppilaitoksen rakenteisiin, prosesseihin ja asenteisiin sekä yhteistyön kehittämistä eri sidosryhmien kanssa.
Kouvola sijaitsee Kaakkois-Suomessa, Pohjois-Kymenlaaksossa. Kouvolan väkiluku on n. 86 000. Kouvolan väestönkehitys on negatiivinen. Kaupungin ikärakenne vanhenee ja palveluiden tarve lisääntyy. Kouvola sijaitsee valtateiden 15 ja 6 solmukohdassa. Kouvola on myös Helsinki-Pietari -radan ja Savonradan risteyskohta. Kouvolasta Helsinkiin matkustaa junalla nopeimmillaan reilussa tunnissa. Kouvolasta on suora rautatieyhteys Venäjän eri teollisuuskeskittymiin ja Aasian merkittävimpiin kaupunkeihin.
Kouvolan alueella noin puolet ikäluokasta hakeutuu ammatilliseen koulutukseen. KSAOn opiskelijat tulevat pääosin Kouvolasta tai lähiseuduilta (n. 90 %). Tulevaisuudessa ikäluokat pienenevät ja aikuisten osuus opiskelijoina kasvaa. Kouvolan kaupungissa toimii myös toinen tutkintoperusteisen koulutuksen järjestäjä ja lähialueilla on lisäksi useita ammatillisen koulutuksen järjestäjiä. Osan kanssa KSAO tekee tiivistä yhteistyötä niin johdon, kehittämisen ja muiden toimijoiden kesken.
Kouvolan alueen työttömyysaste on n. 12,5 % (1/2019). Vaikka taloudellinen tilanne näyttää aikaisempaa paremmalta, on Kaakkois-Suomen suurimpana haasteena edelleen elinvoimaisuuden parantaminen sekä uusien yritysten ja uusien innovaatioiden saaminen alueelle. Teollisuudella on edelleen merkittävä rooli yritystoiminnassa. Uutta kasvua haetaan entistä vahvemmin perinteisten alojen tukemisesta ja uudistamisesta (mm. metsäteollisuuden investoinnit, älylogistiikka, matkailun kehittäminen), mutta myös kokonaan uusilta toimialoilta (mm. pelillistäminen, palvelinkeskukset, kyberturvallisuus, energia- ja ympäristöteknologia, älykkäät pakkaukset). Kymenlaakson ydinvahvuudet kulminoituvat sijaintiin ja metsäteollisuuteen. Alueelle on muodostunut vahva logistiikkaliiketoiminta. Myös luonto- ja kulttuurimatkailua pidetään nousevana liiketoimintana, mikä tosin edellyttää palveluiden vahvistamista. Muita yksittäisiä, toistaiseksi kapean osaamisen ja liiketoiminnan nostoja ovat energiateknologia, datakeskusosaaminen ja kyberturvallisuus.

[bookmark: _Toc873753]Asiakkaat ja sidosryhmät:  

Asiakkailla ja muilla sidosryhmillä on yleensä vaatimuksia tai odotuksia toimintaa kohtaan. Asiakkaat ja sidosryhmät ovat usein erilaisia ja niiden odotukset sekä tarpeet saattavat poiketa toisistaan merkittävästi. Tietoa tarpeista ja odotuksista kerätään mm. toimintaympäristön muutosten ennakoinnin, arviointien sekä erilaisten yhteistyökanavien ja -muotojen kautta. 
KSAOn asiakaslupaus: Kuulemme sinua, haemme yhdessä ratkaisuja opiskelujesi varmistamisessa 
1. Lupaamme kohdata sinut arvostavasti ja kuulla näkemyksesi ja kokemuksesi. 
2. Lupaamme, että saat meihin yhteyden ja tiedon siitä, miten asiasi etenee. 
3. Lupaamme, että elämäntilanteesi huomioidaan kokonaisvaltaisesti opintojesi henkilökohtaistamisessa. 
4. Lupaamme, että sinulla on yhteyshenkilö, joka kokoaa tarvittavan ammattilaisverkoston, jotta sinun ei tarvitse kertoa asioitasi yhä uudelleen. 
5. Lupaamme, että olet osallisena ja vastuullisena omien opiskelujesi / koulutustarpeesi henkilökohtaistamisessa, suunnittelussa, toteuttamisessa ja arvioimisessa. 
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	[bookmark: _Toc873755]2. Aiemmin hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen  

	Koulutuksen järjestäjän tehtävänä on selvittää, tunnistaa ja tunnustaa opiskelijan aiemmin hankkima osaaminen tämän esittämien asiakirjojen ja muun selvityksen perusteella. 
 

	








 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	
	 
· opettaja 
· tutkinnon osan avainhenkilö
· tutkintovastaava
· opinto-ohjaaja
· työelämän edustaja 
	 
· Voimassa olevien kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelujen erikoisammattitutkinnon perusteiden mukaiset pakolliset ja valinnaiset tutkinnon osat siirretään opiskelijahallintojärjestelmään todistuksen suoritetuista tutkinnon osista ja opintosuoritusotteen tai Koski-järjestelmästä saatavan tiedon perusteella. 




	 
· opiskelijan HOKS 

	
	
	·  
· Ammatti- ja erikoisammattitutkinnon tutkinnon osat voimassa olevien perusteiden mukaan tunnistaa ja tunnustaa tutkintovastaava ja opettaja.  
· Muiden kuin voimassa olevien ammatti- ja erikoisammattitutkinnon perusteiden mukaan suoritetut tutkinnon osien ollessa kyseessä tutkintovastaava ja opettaja arvioivat opiskelijan osaamisen ajantasaisuuden ja vastaavuuden.   
· Muu opiskelijan hankkima osaaminen voidaan osoittaa suoraan näytössä.
· Jos opiskelijan osaaminen vastaa vain osittain tutkinnon osissa vaadittavaa osaamista, tulee puuttuva osaaminen ensin hankkia ja osaaminen osoitetaan näytössä vain siltä osin, kuin sitä ei ole aiemmin arvioitu. Myös kansainvälisyysjaksoilla hankittu osaaminen otetaan huomioon.
· Ei-voimassa olevien tutkinnon perusteiden mukaan suoritetut ammatilliset tutkinnon osat tunnistaa ja tunnustaa tutkintovastaava ja opettaja tutkintotodistusten perusteella. Suoritettujen tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksia verrataan voimassa olevien tutkinnon perusteisiin. 
· Opiskelija ohjataan varaamaan aika osaamisen tunnistamiseen ja tunnustamiseen.  
· Opiskelijalle annetaan kirjallinen tunnustamispäätös aiemmin hankitun osaamisen tunnustamisesta, jos kyseessä on ei-voimassa olevat tutkinnon perusteet.
· Jos kyseessä on voimassa olevat tutkinnon perusteet tai muu osaamisen tunnustaminen, ei kirjallista tunnustamispäätöstä. Tällöin tehdään Wilmaan ohjauksen suunnitelma-kirjaus.
 
 
	 

	Perustelut 
	L 531/2017 § 46, § 47, A 673/2017, § 10 
 

	 
Miten tiedotetaan 
	
Osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta tiedotetaan opiskelijaa ennen opintojen alkamista. Osaamisen tunnustaja tiedottaa HOKSiin kirjatusta osaamisen tunnustamispäätöksestä opiskelijaa ja antaa kirjallisen tunnustamispäätöksen ylläolevan ohjeen mukaisesti. 
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Koulutuksen järjestäjän tehtävänä on suunnitella tutkinnon tai koulutuksen perusteissa edellytetyn ammattitaidon tai osaamisen osoittaminen. Ammattitaidon tai osaamisen osoittaminen suunnitellaan yksilöllisesti tutkinnon tai koulutuksen osittain. 
 

	 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
Näyttö- ympäristöjen valinta 
	 
· opiskelija 
· Opettaja
· Oppisopimusvas-
taava
· työelämän edustaja 


	
· Näyttöympäristössä pitää pystyä osoittamaan tutkinnon perusteissa vaadittava tutkinnon osan ammattitaito. Samassa työpaikassa voi osoittaa yhden tai usean tutkinnonosan osaamisen.
· Näyttöä on mahdollista jatkaa toisessa työpaikassa siten, että osaaminen voidaan osoittaa kattavasti.
· Osaaminen voidaan osoittaa yhdellä kertaa tai useammassa osassa.
· Yhdessä näytössä voidaan osoittaa useaan tutkinnon osaan liittyvää osaamista. 
· Opiskelija etsii ja järjestää itselleen työpaikan, missä tutkinnon osassa vaadittavan osaamisen voi osoittaa ammattitaitovaatimusten mukaisesti.
· Koulutuksen järjestäjän edustaja ja työelämän edustaja tekevät koulutussopimuksen. Oppisopimusvastaava tekee oppisopimuksen yhdessä työelämäedustajan kanssa.  
· Opiskelija voi osoittaa osaamisensa myös työpaikassa, johon hän on työsuhteessa. Tällöin koulutuksen järjestäjällä ei ole ohjausvelvollisuutta, mutta se vastaa näytön toteuttamisesta ja arvioinnista. 


 
	 
· opiskelijan HOKS 

	
 
	 
Kuka tekee 
	
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
Muu osaamisen  
osoittaminen 
 
	 
· opiskelija 
· opettaja 
· työelämän edustaja

 
	 
· Tarvittaessa näytössä osoitettua osaamista voidaan täydentää muulla osaamisen arvioinnilla esimerkiksi silloin, kun käytännön työtehtäviä tekemällä ei ole mahdollista osoittaa riittävän kattavasti tutkinnon perusteissa määrättyjä ammattitaitovaatimuksia. Osaamista voidaan tällöin osoittaa esimerkiksi suullisesti tai kirjallisilla tehtävillä. 
 
 
	 
· opiskelijan HOKS 






	 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
Osaamisen arvioijien valinta ja nimeäminen 
	 
· koulutuksen jär-
jestäjä 
· työelämän edus-
taja 
· opettaja

	 
· Opettaja toimii osaamisen arvioijana. Koulutuksen järjestäjä vastaa siitä, että opettaja on pedagogisesti pätevä ja kelpoinen, hänen ammatillinen osaamisensa on kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelujen erikoisammattitutkintoon tutkintoon riittävä ja ajantasainen ja että hän on perehtynyt arviointiin ja tutkinnon perusteisiin.  
· Työelämä nimeää työelämän arvioijan. Työelämän arvioijan ammatillinen osaaminen on kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelujen erikoisammattitutkintoon riittävä ja ajantasainen ja hän on perehtynyt arviointiin.  
· Opettaja selvittää, onko työelämän edustaja koulutettu työpaikkaohjaajaksi ja onko hänen arviointi- ja ohjausosaaminen ajantasaista. Tarvittaessa opettaja perehdyttää työelämän edustajan arviointiin, ohjaukseen ja tutkinnon perusteisiin.  
· Opettaja selvittää työelämän arvioijan esteellisyyden. Virkamiehenä opettaja itse ilmoittaa oman esteellisyytensä esimiehelleen. 
	 
· opiskelijan HOKS 
· opiskelijahallintojärjestelmä 


	 
Perustelut 
	 
Hallintolaki 434/2003, 27-29 § 
Laki ammatillisesta koulutuksesta  531/2017, 54 §



	 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
Osaamisen osoittamisen henkilökohtaista-
minen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	 
· opiskelija 
· opettaja
· opo 
· erityisen tuen koordinaattori 
· työelämän edustaja

	 
· Henkilökohtaistaminen tarkoittaa yksilöllisten ja joustavien opintopolkujen rakentamista ja niitä tukevan ohjauksen ja tuen suunnittelua opiskelijan yksilöllisen tarpeen mukaan. 
· Jokaiselle opiskelijalle laaditaan henkilökohtainen osaamisen kehittämissuunnitelma (HOKS) Wilmasta löytyvän KSAOn ohjeistuksen mukaisesti. 
· Tutkinnon osissa osaaminen osoitetaan ammattitaitovaatimusten mukaisesti. Opiskelija osoittaa näytössä puuttuvan osaamisen.
· Näytön ajankohta määräytyy sen mukaan, miten opiskelija saavuttaa suoritettavan tutkinnon osan tai tutkinnon osien osaamistavoitteet ja ammattitaitovaatimukset. Työelämän edustaja, opiskelija ja opettaja arvioivat, milloin opiskelija on valmis osoittamaan osaamisensa. 
· Näyttöympäristöksi valitaan tutkinnonosakohtaisten valintakriteerien mukaisesti työpaikka.

	 
· opiskelijan HOKS 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



	 
Ohjaus, tuki ja erityinen tuki 
	 
· opettaja
· työelämän edustaja
· erityisen tuen koordinaattori
· erva
· opo

	 
· Tutkinnon osakohtaiseen suunnitelmaan kirjataan puuttuva osaaminen, suunnitellaan osaamisen hankkiminen, yksilöllinen ohjaus ja tuki sekä mahdolliset erityisen tuen järjestelyt.  
· Kuntoutus- tuki- ja ohjauspalveluiden erikoisammattitutkinnossa ja sen tutkinnon osassa (mielenterveyden ja psykososiaalisen hyvinvoinnin tukeminen) ei voida mukauttaa lääkehoitoa, siihen sisältyvää lääkematematiikkaa eikä potilas- ja asiakasturvallisuusvaatimuksiin liittyviä ammattitaitovaatimuksia ja osaamistavoitteita eikä niiden arviointia. Sama koskee myös ammattitaitovaatimuksista tai osaamisvaatimuksista poikkeamista.


	 
· 	opiskelijan HOKS 

	 
	Kuka tekee 
	Miten tehdään 
	Mihin kirjataan 

	
Yhteistyö opiskelijan, työelämän ja muiden tahojen kanssa 
	 
· opiskelija 
· opettaja 
· opo 
· erva
· uravalmentaja 
· työelämän edustaja 
· muut toimijat 
	
· Koulutuksen järjestäjä vastaa osaamisen osoittamisen suunnittelusta. Suunnittelu tehdään yhdessä opiskelijan ja työpaikan edustajan kanssa, mikäli osaamista osoitetaan työpaikalla. Näytön suunnitelmaan kuvataan ko. työpaikalla ammattitaitovaatimusten mukaisia työtehtäviä siinä laajuudessa, minkä osaamisen tavoitetason opiskelija on asettanut. Tätä keskustelua pyritään käynnistämään jo alkuohjauskäynnillä.
· Henkilökohtaistaminen: Näytön suunnitelmaa laaditaan ja päivitetään yhteistyössä opiskelijan ja opettajan, opon tai muun koulutuksen järjestäjän edustajan kanssa. Näytön suunnitelma ohjaa osaamisen hankkimista alusta saakka.
· Jos koulutus järjestetään oppisopimuskoulutuksena, koulutussopimuskoulutuksena tai osaaminen osoitetaan työpaikalla, henkilökohtaistamiseen osallistuu myös työelämän edustaja.  
· Opiskelijan itsearviointi: Opiskelijalle annetaan mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin osaamisen osoittamisen aikana ja ennen arviointipäätöksen tekemistä. Itsearviointi ei vaikuta osaamisen arviointiin tai siitä annettavaan arvosanaan. 
· Arvioijien valinta: Kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelujen erikoisammattitutkinnossa toinen arvioijista on opettaja ja toinen työelämän edustaja tai erityisestä syystä kaksi opettajaa. Arvioijat valitaan yhteistyössä työelämän edustajan kanssa koulutus- tai oppisopimusta tehtäessä tai kun osaaminen osoitetaan työpaikalla. 

	
· opiskelijan HOKS 
· koulutussopimus 
· oppisopimus 
· opiskelijahallintajärjestelmä 
 



	
	
	Opettaja perehdyttää työelämää edustavat arvioijat osaamisen arviointiin. Opettaja selvittää työelämän edustajan esteellisyyden ennen koulutus- tai oppisopimuksen tekemistä tai ennen osaamisen osoittamista työpaikalla. 
· Näyttöympäristön valinta: Opiskelija etsii ja järjestää itselleen työpaikan, missä osaamisensa voi osoittaa ammattitaitovaatimusten mukaisesti.
Opettaja varmistaa, että ko. työpaikka on tutkinnon osan ammattitaitovaatimusten osoittamiseen soveltuva.
· Arviointi: Opettaja ja työelämän edustaja yhdessä arvioivat osaamista. Opiskelijalle annetaan mahdollisuus itsearvioinnin tekemiseen. Opettaja tiedottaa opiskelijaa ja työelämän edustajaa suullisesti siitä, että opiskelijalla on oikeus pyytää arvioijilta kirjallisesti arvioinnin tarkistamista ja oikaisua. 
· Ohjaus, tuki ja erityinen tuki osaamisen osoittamisessa: Ensimmäisen ohjauskäynnin yhteydessä opettaja keskustelee työelämän edustajan ja opiskelijan kanssa siitä, millaisesta ohjauksesta ja tuesta opiskelija hyötyy saavuttaakseen hyväksytyn osaamisen tason. Opiskelija itse tai opettaja opiskelijan luvalla tiedottaa työelämän edustajaa erityisen tuen tarpeesta osaamisen osoittamisessa. 


 
	

	 
	Kuka tekee 
	Miten tehdään 
	Mihin kirjataan 

	Palaute osaamisen 
kehittymisestä 
 
Opiskelijan valmiuksien (valmiusnäyttöön) varmistaminen ennen näyttöä  
	· opiskelija 
· opettaja 
· arvioijat (esim. opettaja ja työelämän edustaja) 
· muu koulutuk-
sen järjestäjän edustaja 
	· Palaute osaamisen kehittymisestä: Opettajan ja työelämän edustajat antavat opiskelijalle osaamisen kehittymisestä palautetta suullisesti, jotta opiskelija saa tietää, mitä osaamista hänen pitää vielä hankkia saavuttaakseen tutkinnon perusteissa määrätyt ammattitaitovaatimukset. Tässä keskustelussa on apuna näytön suunnitelma.


	 
· opiskelijan HOKS 

	 
 Palautteen antaminen näytön jälkeen          
  
	· työelämän edus-tajat 
 
	· Arvioijat antavat opiskelijalle suullisen palautteen näytön jälkeen. Palaute ei vaikuta arviointiin. 
 
	

	 
Perustelut 
	 
L 531/2017 § 49  
 

	 
Miten tiedotetaan 
	 
Osaamisen osoittamisen suunnittelusta tiedotetaan opiskelijoita HOKSin laatimisen yhteydessä. Työelämän edustajia tiedotetaan teo-jakson alussa kirjeitse ja ensimmäisellä ohjauskäynnillä. 

· Opiskelijan ohjauksen toteuttamisessa noudatetaan KSAOn ohjauksen suunnitelmaa. Ohjauksen suunnitelma löytyy KSAOn intranetistä Koulutus ja ohjaus -osiosta. 
· Erityisen tuen toteuttamisessa noudatetaan KSAOn erityisen tuen suunnitelmaa. Erityisen tuen suunnitelma löytyy KSAOn intranetistä Koulutus ja ohjaus -osiosta.



 
	[bookmark: _Toc873757]4. Osaamisen arvioinnin toteutus ja arvioinnista päättäminen  

	Osaamisen arvioinnilla annetaan tietoa opiskelijan osaamisesta, varmistetaan tutkinnon tai koulutuksen perusteiden ammattitaitovaatimusten ja osaamistavoitteiden saavuttaminen sekä kehitetään edellytyksiä itsearviointiin. Opiskelijan osaamista arvioidaan monipuolisesti vertaamalla sitä tutkinnon tai koulutuksen perusteissa määrättyyn osaamiseen. Arvioinnin tulee kattaa kaikki suoritettavan tutkinnon tai koulutuksen osan perusteiden mukaiset ammattitaitovaatimukset ja osaamistavoitteet. 


	 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
Osaamisen arvioijien perehdyttäminen 
	 
· opettajat 
· opintosihteeri

	 
· koulutuksen järjestäjä järjestää työpaikkaohjaajakoulutusta, joka sisältää arviointikoulutuksen sekä tutkinnon perusteiden ja lainsäädännön muutokset 
· koulutetut työpaikkaohjaajat kirjataan opiskelijahallintajärjestelmään 
	 
· opiskelijahallintajärjestelmä Wilma (työpaikkaohjaajat)

	
	
	· Opettaja perehdyttää työelämän edustajat suoritettavan tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin, arviointiasteikkoon ja arviointiasteikon mukaisiin osaamistavoitteisiin 
· opettajat perehdytetään arviointiin KSAOn yhteisillä koulutuksilla, joissa on käsitelty mm. arvioinnin dokumentointi, päätöksenteko, arvioinnin tarkistaminen, oikaisu ja palaute opiskelijalle 

	· opiskelijan HOKS






	 
 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
Osaamisen arviointi näytössä 
 
	 
· opettaja 
· työelämän edus-
taja 
 
 
	 
· ammatilliset tutkinnon osat arvioidaan tutkinnon osittain tutkinnon perusteiden mukaisesti 
· opiskelijan osaamista arvioidaan monipuolisesti vertaamalla sitä tutkinnon perusteissa määrättyyn osaamiseen 
· Kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelujen erikoisammattitutkinnossa käytetään OPH:n Näytöt ja osaamisen arviointi –ohjetta 
· opiskelija voi täydentää ammattitaidon osoittamista esimerkiksi dokumentein ja erillispätevyyksin
	 
· opiskelijan HOKS 

	 
Osaamisen  arviointi muussa osaamisen osoittamisessa
 
	 
· kaksi opettajaa 
 
 
	 
· Tutkinnon osien osaaminen osoitetaan näytössä tai ajantasaisten dokumenttien perusteella ilman näyttöä
 
	 
· opiskelijan HOKS 

	 
Opiskelijan itsearviointi 
	 
· opiskelija 
	 
· opiskelijalla on mahdollisuus itsearviointiin 
· itsearviointi ei velvoita opiskelijaa arvioimaan omaa osaamistaan 
· ei vaikuta osaamisen arviointiin, ellei ole tutkinnon perusteissa arvioinnin kohteena 
	 
· ei dokumentoida 






	 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
Arvioinnista päättäminen 
	 
· opettaja ja työelämän edustaja 
· perustellusta syystä kaksi  opettajaa 

	 
· opiskelijan osaamista arvioidaan vertaamalla sitä kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelujen erikoisammattitutkinnon perusteissa määrättyyn osaamiseen 
· arviointipäätöksen tulee olla yksimielinen 
· arviointi pitää tehdä kahden viikon sisällä osaamisen osoittamisesta 
 
 
 
  
	 
· näytön arviointilomake 
 

	 
Osaamisen arvioinnin ja arviointipäätösten dokumentointi 
 
· arviointipäätös ja sen perustelut 
 
 
· arviointiaineiston säilyttäminen 
	 
· opettaja 
· työelämän edus-
taja
· opintosihteeri
 
 
 
 
 
 
 
  
	 
· arviointipäätös ja perustelut kirjataan tutkinnon tai koulutuksen osan arviointilomakkeelle (paperilomake ja opiskelijahallintajärjestelmän Wilman tutkinnon osakohtainen näytön arviointilomake) 
· kirjauksesta on KSAOn rehtorin määräys 8/2018 
· arvioijat varmentavat allekirjoituksillaan ja päiväyksillä (paperille) arviointipäätöksen 
· opiskelija saa halutessaan arviointiaineiston tutustuttavakseen 
· opettaja huolehtii, että arviointiaineisto arkistoidaan. Opintosihteeri huolehtii, että arviointiaineistoa säilytetään vähintään 6 kk:n ajan tutkinnon suorittamisen päättymisen jälkeen laissa annetun ohjeistuksen mukaisesti 



	 
· arviointilomake 
· opiskelijahallintojärjestelmä (Wilma) 

	 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
Tietojen siirto kansalliseen opintosuoritus- ja tutkintotietorekisteriin 
(Koski) 
	 
· järjestelmäasian-
tuntija 
· opintosihteeri 
· opettaja
 
 
	 
· tiedot siirtyvät tiedonsiirtona oppilaitoksen opiskelijahallintojärjestelmästä (Multi Primus) Koskeen 
	 

	Perustelut 
	L 531/2017 § 53, § 54 

	 
Miten 
tiedotetaan 
 
	 
Opettaja tiedottaa opiskelijaa arviointipäätöksestä, kun arviointi on tehty. Samalla opiskelijaa tiedotetaan mahdollisuudesta pyytää arvioijilta kirjallisesti arvioinnin tarkistamista 14 vrk:n kuluessa arviointipäätöksen tekemisestä. 


 
	[bookmark: _Toc873758]5. Arvioinnin uusiminen  
	

	Kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelujen erikoisammattitutkinnossa arviointi on hyväksytty/hylätty. Hyväksytyn osaamisen kriteerit on kerrottu tutkinnonperusteissa tutkinnon osittain. Koulutuksen järjestäjän tulee järjestää mahdollisuus osaamisen osoittamisen uusimiseen, jos opiskelijan osaamisen arviointi on hylätty.
	

	 
	Kuka tekee 
	Miten tehdään 
	Mihin kirjataan 

	 
	· opettaja
· työelämän edustaja 
· perustellusta syystä kaksi opettajaa

	· tehdään suunnitelma siitä, mitä osaamista opiskelijan pitää vielä hankkia pystyäkseen osoittamaan tutkinnon osan osaaminen hyväksyttävällä tasolla
· suunnitelma tehdään yhdessä opiskelijan, työpaikkaohjaajan ja opettajan kanssa
· työpaikkaohjaaja ja opettaja seuraavat opiskelijan osaamisen kehittymistä 
· opiskelija ilmoittaa, milloin hän on valmis osoittamaan osaamisensa uudelleen
	· HOKS

	Perustelut 
	L 531/2017 § 56 
	

	 
Miten 
tiedotetaan 
 
	 
Tutkinnon osan opettaja tiedottaa opiskelijaa mahdollisuudesta osaamisen osoittamisen uusimiseen.
	


 

	[bookmark: _Toc873759]6. Arvosanan korottaminen  

	 
Tätä mahdollisuutta ei ole kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelujen erikoisammattitutkinnossa.
 

	
	
	
	
	

	
	

	
	

	[bookmark: _Toc873760] 7. Arvioinnin tarkistaminen  

	 
Opiskelijalla pitää olla tilaisuus tutustua kirjalliseen tai muutoin tallennettuun osaamisen arvioinnin perusteella syntyneeseen arviointiaineistoon. 
 

	 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
	 
· opiskelija 
· opettaja 
· työelämän 
edustaja 
	 
· Opiskelija pyytää arvioijilta kirjallisesti osaamisen arvioinnin tarkistamista 14 päivän kuluessa arviointipäätöksestä  
 
· Arvioijien on tehtävä päätös arvioinnin tarkistamisesta ilman aiheetonta viivytystä. 


	 
· Opiskelijahallintajärjestelmässä (Wilma) oleva arvioinnin tarkistamispyyntölomake 

	 
Perustelut 
	 
L 531/2017 § 55 


	 

Miten tiedotetaan 
	 


Tutkinnon osan opettaja tiedottaa opiskelijaa ja työelämän edustajaa arvioinnin tarkistamisesta arviointipäätöksen jälkeen. 

	[bookmark: _Toc873761]  

8. Arvioinnin oikaisu  

	 
Tutkintokoulutuksen opiskelijalla on oikeus pyytää kirjallisesti oikaisua arvioinnin tarkistamista koskevaan päätökseen. 
 

	 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
	
· opiskelija 
	
· Opiskelija voi pyytää asianomaiselta työelämätoimikunnalta kirjallisesti oikaisua arvioinnin tarkistamista koskevaan päätökseen 14 päivän kuluessa päätöksen tiedoksisaannista 
 
· Työelämätoimikunta voi määrätä uuden arvioinnin sekä perustellusta syystä edellyttää koulutuksen järjestäjää asettamaan uudet arvioijat 
 
  
	
· Opiskelijahallintajärjestelmässä (Wilma) oleva arvioinnin oikaisun pyyntölomake 

	 
Perustelut 
	 
L 531/2017 § 55 

	 
Miten tiedotetaan 
	 
Tutkinnon osan opettaja tiedottaa opiskelijaa ja työelämän edustajaa arvioinnin oikaisusta arviointipäätöksen jälkeen. 


 



	[bookmark: _Toc873762] 9. Todistus tutkinnon suorittamisesta, tutkinnon osan suorittamisesta tai todistus opiskelijan osaamisesta  

	Koulutuksen järjestäjän tulee antaa opiskelijalle tutkintotodistus, kun tutkinto on suoritettu 50 §:ssä säädetyllä tavalla. Koulutuksen järjestäjän tulee antaa opiskelijalle todistus suoritetuista tutkinnon osista, jos opiskelija suorittaa vain tutkinnon osaa tai osia ja henkilökohtaisessa osaamisen kehittämissuunnitelmassa tavoitteeksi asetettu osaaminen on saavutettu. 
Jos opiskelija ei ole saavuttanut keskeisiä tutkinnon osien ammattitaitovaatimuksia ja osaamistavoitteita, koulutuksen järjestäjä antaa tällöin todistuksen opiskelijan osaamisesta. 

	 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
Todistusten ja tarvittavien liitteiden antaminen 
	 
· opintosihteeri  







· tutkintovastaava 



· rehtori 
	· tulostaa todistuslomakkeet opettajien tekemien arviointimerkintöjen perusteella ja tarvittavat liitteet  
· todistusten ja niiden liitteiden laatimisessa noudatetaan OPH:n määräystä OPH-54-2018: todistuksiin ja niiden liitteisiin merkittävät tiedot ammatillisessa koulutuksessa ja valmentavassa koulutuksessa 
· leimaa ja kopioi todistuksen, arkistoi kopion, antaa tarvittaessa uuden todistuksen 
 
· antaa todistuksen opiskelijalle 
· tarkistaa todistuslomakkeen tiedot ja allekirjoittaa todistukset 
 
 
· allekirjoittaa tutkintotodistukset 
 
 
	 

	 
Perustelut 
	 
L 531/2017 § 57 

	 
Miten tiedotetaan 
	 
Tutkintovastaava tiedottaa opiskelijaa KSAOn todistuskäytännöistä opintojen loppuvaiheessa.


 
 
	[bookmark: _Toc873763] 10. Salassapito ja tietosuoja 

	 
KSAOssa noudatetaan Kouvolan kaupungin tietoturva ja tietosuojaohjetta. 
KSAOssa kaikki opiskelijan opetukseen ja ohjaukseen osallistuvat henkilöt noudattavat salassapidon ja tietosuojan ohjeistuksia ja määräyksiä. Koko henkilöstö käy netissä tietosuojakoulutuksen, josta saadun todistuksen henkilö näyttää esimiehelle ja säilyttää itse.  

	 
Perustelut 
	 
L 531/2017, 11. luku 

	 
Miten tiedotetaan 
	 
[bookmark: _GoBack]Tutkintovastaava tiedottaa KSAOssa noudatettavista salassapidon ja tietosuojan periaatteista, jotka löytyvät KSAOn sähköisestä opiskelijakalenterista KSAOn www-sivuilta opintojen kaikissa vaiheissa. Periaatteista tiedotetaan KSAOn henkilöstöä ja sidosryhmiä KSAOn verkkosivuilla olevassa tietosuojaohjeessa. 

	[bookmark: _Toc873764]11. Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seuranta, arviointi ja parantaminen  

	Laadunhallinta 
KSAOn laadunhallinnan perusajatus on toiminnan jatkuva ja systemaattinen parantaminen. Toiminnan eri tasoille asetetaan tavoitteet ja suunnitellaan konkreettiset keinot tavoitteisiin pääsemiseksi. Suunnitelmat toteutetaan yhteisesti sovittujen pelisääntöjen mukaisesti. Saavutettuja tuloksia arvioidaan ja seurataan säännöllisesti. Tulosten perusteella toimintaa kehitetään oikeaan suuntaan. 
Valtakunnalliset säädökset, linjaukset ja ohjeistukset ohjaavat KSAOn laadunhallintaa. Jokainen KSAOssa vastaa oman työnsä laadusta. Kun kaikki sitoutuvat tekemään työnsä hyvin, saadaan aikaan oikeita asioita ja vaikuttavia tuloksia. 
KSAOn laadunhallintasuunnitelma ja muut ohjeistukset päivitetään tämän jälkeen. 
 
KSAOn pedagoginen ryhmä seuraa, arvioi ja tarvittaessa parantaa osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmaa. 
Toiminnan seuranta ja arviointi  
Ammatillisen koulutuksen lain (531/2017) mukaan koulutuksen järjestäjän tulee arvioida järjestämiään tutkintoja, koulutusta ja muuta toimintaa sekä niiden laatua ja vaikuttavuutta. Koulutuksen järjestäjä vastaa järjestämiensä tutkintojen, koulutuksen ja muun toiminnan laadusta ja laadunhallinnan jatkuvasta parantamisesta. Koulutuksen järjestäjän on myös säännöllisesti osallistuttava ulkopuoliseen toimintansa ja laadunhallintajärjestelmiensä arviointiin sekä julkistettava järjestämänsä arvioinnin keskeiset tulokset. 
KSAOssa toiminnan arviointi kohdistuu kaikkeen KSAOn toimintaan. Jotta laadun kehittymistä ja kehittämistä voidaan ohjata, vaaditaan dokumentoitua tietoa koulutuksen ja toiminnan tasosta. Seuranta- ja arviointitoiminnan keskeisimmät tavoitteet ovat toiminnan nykytilan arviointi, tulevaisuuden ennakointi sekä toiminnan kehittämiskohteiden sekä vahvuuksien ja hyvien käytäntöjen tunnistaminen. 
Arviointia ohjaavat toiminnan arviointisuunnitelma ja palauteohje, joiden tarkoituksena on varmistaa, että arviointitoiminta on tarkoituksenmukaista ja suunnitelmallista. Arviointi voi olla sisäistä tai ulkoista arviointia. Suunnitelmaa päivitetään vuosittain. Arviointijärjestelmästä ja sen kehittämisestä sekä järjestelmän mukaisten arviointien toteuttamisesta vastaa laatupäällikkö 
 
 
 

	 
	 
Kuka tekee 
	 
Miten tehdään 
	 
Mihin kirjataan 

	 
Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman seuranta, arviointi ja parantaminen ovat osa koulutuksen järjestäjän laadunhallintajärjestelmää.  
 
	 
· tutkintovastaava
· KSAOn pedagoginen ryhmä 
· Johto 
· Työelämätoimikunta 
 
 
	 
· Seurantaa tehdään opiskelijapalautejärjestelmillä: ARVO aloitus- ja päättöpalaute sekä välipalaute Webropol-järjestelmällä, Opal-järjestelmällä työvoimakoulutuspalaute 
· Tiimi kokoaa vuosittain palautetta suunnitelman toimivuudesta ja saadun palautteen mukaan kehittää ja parantaa suunnitelmaa 
· Itsearviointia tehdään asiakasraadeilla ja pedagogisilla katselmuksilla  
· Karvi ulkoiseen arviointiin 
· Periaatteena: suunnittele, toteuta, arvioi, kehitä 
 
	 
· Pedagogisen ryhmän valtuuttama edustaja kirjaa parannukset suunnitelman päivitettyyn versioon (versionhallinta) Intrassa 

	 
Perustelut 
	 
L 531/2017 § 126 

	 
Miten 
tiedotetaan 
 
	 
Henkilöstöä tiedotetaan Intrassa. Tuloksia käsitellään eri tiimeissä ja opiskelijoiden sekä sidosryhmien kanssa. Keskeisimmät koko oppilaitosta koskevat tulokset julkaistaan internet sivulla.  
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