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Saatteeksi

HOT tarkoittaa aikaisemmin opitun tunnistamista ja tunnustamista ammattikorkea-
koulujen kielessd. Ammattikorkeakoulut ottavat HOTissa huomioon opiskelijan
hankkiman osaamisen. Tavoitteena on oppimisprosessin tukeminen, opintojen edis-
tymisen seuranta, opintojen keskeyttimisen ja pitkittymisen viheneminen seka val-
mistuneiden tyollistymisen edistiminen. HOTissa otetaan huomioon kaikki opintoi-
hin liittyvd osaaminen riippumatta siitd, missd ja miten se on hankittu.

Yrittdjand toimineille tai toimiville opiskelijoille ei aiemmin ole ollut erikseen heil-
le “raataloityd” osaamisen tunnistamisen mallia Suomessa. Lapin ammattikorkea-
koulun koordinoimassa ja Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen rahoittamassa (ESR)
YrtAHOT-hankkeessa tehtiin yrittdjien osaamisen itsearviointimalli. Tavoitteena on,
ettd mallia voisivat kdyttdd muutkin Suomen ammattikorkeakoulut.

HOPSin (henkilokohtainen opintosuunnitelma) laadinnan yhteydessa opiskelijaa
ohjataan ja tuetaan tunnistamaan ja arvioimaan aiemmin tai muualla hankkimaansa
osaamista, jolloin opiskelijalle muodostuu kasitys omista taidoistaan ja osaamises-
taan. Lapin ammattikorkeakoulun opiskelija tutustuu opetussuunnitelmaan, tunnis-
taa oman osaamisensa ja laatii kirjallisen hakemuksen aiemmin tai muualla hankitun
osaamisen tunnistamiseksi sekd kokoaa tarvittavat dokumentit.

Hakemuksen jattdmisen lisdksi opiskelijan tulee osoittaa osaamisensa tarpeen mu-
kaan naytoilld, joissa opiskelija osoittaa osaamistaan suhteessa tutkinnon osaamista-
voitteisiin. Ndyttotapoja on useita, esimerkiksi tyokokeet, haastattelut, suulliset ja
kirjalliset tuotokset, osaamispaivékirjat ja oppimistehtavit. Nayton suoritustapa ja
sisélto sovitaan opiskelijan kanssa HOPSin laadinnan tai tarkistuksen yhteydessa.

Téssd kasikirjassa esiteltavd YrtAHOT-hankkeessa toteutettu yrittdjan osaamisen
tunnistamisen itsearviointityokalu (YHOT) auttaa opiskelijaa oman liiketoiminta-
osaamisensa lahtotason tunnistamisessa.
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1 Johdanto

Yrittdjind hankitun liiketoimintaosaamisen tunnistaminen on osa ammattikorkea-
koulun hyviksilukemisen menettelyd. Opiskelija saa tutkintoa suorittaessaan am-
mattikorkeakoulun paitoksen mukaisesti lukea hyvikseen muussa kotimaisessa tai
ulkomaisessa korkeakoulussa taikka muussa oppilaitoksessa suorittamiaan opintoja
sekd korvata tutkintoon kuuluvia opintoja muilla samantasoisilla opinnoilla. Opiske-
lija saa ammattikorkeakoulun paitoksen mukaisesti lukea hyvikseen sekéd korvata
tutkintoon kuuluvia opintoja my6s muulla tavoin osoitetulla osaamisella. (Ammatti-
korkeakoululaki 932/2014, 37 §.) Tastd menettelysta kdytetadn nimitystd hyviksiluke-
minen.

Hankitun osaamisen tunnistamisella tarkoitetaan toimenpiteitd, jotka mahdollis-
tavat oppijan erilaisissa tilanteissa hankkiman osaamisen hyvaksilukemisen osaksi
opintoja ja tutkintoa. Lahtokohtana on elinikdisen oppimisen periaate, jonka mukaan
opiskelijan osaaminen syntyy sekd muodollisessa koulutusjirjestelmassd hankitusta
osaamisesta ettd sen ulkopuolella hankitusta epavirallisesta oppimisesta ja arkioppi-
misesta. Muualla kuin koulujarjestelmassd hankittu osaaminen voi syntyé esimer-
kiksi yrittdjand, jarjestdissd, lautakunnissa ja tutoreina toimimisessa tai harrastuk-
sissa.

Hankitun osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen (HOT) on kdytantdjen ko-
konaisuus, jonka avulla opiskelijan opintojen osaamistavoitteita vastaavaa osaamista
voidaan hyviksyé osaksi tutkintoa. Timé mahdollistaa opintojen nopeamman etene-
misen ja poistaa paillekkédisen osaamisen hankkimisen.

Hankitun osaamisen tunnistaminen ei kuitenkaan johda suoraan virallisen todis-
tuksen tai tutkintotodistuksen antamiseen, mutta selvitystyo on virallisen tunnusta-
misen perustana. Tunnistamisen avulla yksilon osaaminen saadaan nakyvéksi tun-
nustamista varten. Osaamisen tunnustaminen edellyttdd osaamisen nayttoa.
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2 Yrittajana toimiessa oppii
liilketoimintaosaamista

Yrittdjatoiminnassa ammatillinen osaaminen kehittyy ainutlaatuisessa ympéristossa.
Jokaisessa yrityksessd on omat normit, arvot, tyovilineet sekd tavoitteet. Toisaalta
my0s yrittdjand toimivan henkilén osaaminen ja henkilokohtaiset valmiudet vaikut-
tavat sithen, millaisiin tydtehtdviin hédn liiketoiminnassaan keskittyy ja millaista uut-
ta osaamista, kompetensseja, hinelle kehittyy.

Kompetenssit muuttuvat, ja voidaan puhua myos kompetenssien elinkaaresta. On
olemassa pysyvid peruskompetensseja, joita tarvitaan teknologiasta riippumatta. Nii-
den elinkaari on pitkd. Toisaalta on my6s lyhytkestoisia teknologiasta riippuvaisia
kompetensseja, jotka syntyvit aina uusien tuotteiden tai palveluiden yhteydessa.
(Westerholm 2007, 30.)

Liiketoimintaosaamisella ammattikorkeakoulujen opetussuunnitelmien nikokul-
masta tarkoitetaan kaikkien niiden tietojen ja taitojen kokonaisuutta, jota tarvitaan
yrityksen tai muun organisaation kannattavaan ja kestdvadn suunnitteluun, johtami-
seen ja toimintaan.

Kun yrittdjien osaamista on tutkittu, keskeisimmiksi valmiuksiksi nousivat tekni-
set valmiudet, kommunikaatiovalmiudet, johtamisvalmiudet, innovatiiviset valmiu-
det, tiedonhankintavalmiudet, taloushallinnon valmiudet seké persoonalliset valmi-
udet (Roodt 2005). Westerholm (2007, 43) jakaa yrittdjan kompetenssit ydinkompe-
tensseihin, eli ydinvalmiuksiin, ja asenteellisista valmiuksiin, joihin kuhunkin kuu-
luu osavalmiuksia.
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MITA YRITTAJAN TAYTYY OSATA?

- Suunnitella ja
kehittaa tuotteita

- Ryhtya yrittajéaksi
- Johtaa itsedan

- Huolehtia
henkildsto-

- Kehittaa yritysta - Kommunikoida
- Hallita tietoa hallinnosta - Olla yritt&japersoona
- Suunnitella yrityksen - Olla motivoitunut
] Haui::mzttz?minta_ - Johtaa yritystd - Omata sosiaalise.t taidot
, - Johtaa henkil6stoa Juntea omat rajansa
osaaminen - Myyda tuotteita/
- Hallita kokonaisuuksia v )
palveluita

- Omata tilanne-
herkkyys

- Markkinoida tuotteet
- Omata vahva
ammattitaito

- Hallita taloutta
- Organisoida tyota
- Hallita taloushallinto
- Organisoida toimintaa
- Markkinoida tuotteita
ja palveluja

- Palvella
asiakkaita

- Ostaa tuotteita, palveluja ja
materiaaleja
- Laittaa asiat jarjestykseen

TAIDOT

Kuvio 1. Suomalaisten pienyrittajien ydinvalmiudet heidan itsensa arvioimana (mukaillen
Westerholm 2007)

Kuviossa 1 ryhmitellddn suomalaisen pienyrittdjan ydinosaamiset tietoihin, taitoi-
hin ja asenteisiin. Ndiden kolmen leikkauspisteessa sijaitsee suomalaisten pienyritta-
jien valmiuksien ydin: johtaminen, myynti, markkinointi ja vahva ammattitaito. Ta-
loushallinto ja tekniset valmiudet ovat yrityksessd vahvoja tukitoimintoja kuten
muutkin perinteiset liiketoiminnan osa-alueet. Kuvion perusteella voidaan tehda
pédtelmd, ettd pienyrittdjan tdytyy ymmartdd koko liiketoiminnan konsepti, mutta
hénen ei tarvitse itse osata kaikkea. Westerholm (2007, 121-123) nimitté tété tietojen,
taitojen ja asenteiden yhdistelméa pienyrittdjan sieluksi.
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3 Yrittajana hankitun
liilketoimintaosaamisen
itsearviointi (YHOT)

Yrittéjalld ei ole tyStodistusta tyokokemuksestaan, joten osaamisen tunnistaminen
voi olla haastavaa. Lapin ammattikorkeakoulussa Yrt AHOT-hankkeessa on kehitetty
yrittdjana toimineille tai toimiville opiskelijoille osaamisen tunnistamisen ja kartoi-
tuksen tueksi yrittdjind hankitun liiketoimintaosaamisen YHOT-itsearviointiloma-
ke (liite 1). YHOT-itsearviointi toimii osana Lapin ammattikorkeakoulun HOT-kay-
tantod tukemalla opiskelijan oman osaamisen tunnistamista suhteessa oman opetus-
suunnitelman tavoitteisiin. YHOT-itsearviointi tehdddn ennen HOPS-keskustelua ja
osaamisen tunnustamisen hakemista.

YHOT-itsearvioinnissa liiketoimintaosaaminen jaotellaan liiketoiminnan suun-
nittelu- ja kehittimisosaamiseen ja kdytdnnon tydn organisointi- ja toimintaosaami-
seen.

Liiketoiminnan suunnittelu- ja kehittdimisosaaminen tarkoittaa liiketoiminta-
suunnitelmaan liittyvien osa-alueiden, markkinoiden, liiketoimintaprosessien, kan-
nattavan liiketoiminnan ja toimintaympériston tuntemusta sekd niiden kehittdmi-
seen liittyvdd osaamista. Yrittdjan tulee kyetd suunnitelmallisuuteen, ennakointiin ja
arviointiin.

Toiminta-osaaminen tarkoittaa toisaalta kdytannollistd tydn organisointia ja hal-
lintorutiineja (taloushallinto-osaamista), mutta toisaalta entistd enemmaén se on ih-
misten johtamista yksil6ina ja yhteisoina (tiimit — koko organisaatio). Yrittdjan tulee
olla selvilld toimintaa ohjaavista saadoksistd ja taloudenpidosta, joihin liittyy myos
tuloksellisuuden seuranta ja arviointi. Yrittdjin on tunnettava yrityksen oleelliset
prosessit sekd markkinoinnin ja asiakkuuksien hallinta. Kuviossa 2 on kuvattu kes-
keisid liiketoimintaosaamisen osa-alueita ja niihin liittyvid yrittdjan tyotehtavia.

YHOT-itsearviointi toteutetaan YHOT-lomakkeen avulla, joka 16ytyy Lapin am-
mattikorkeakoulun kotisivuilta osoitteesta http://www.lapinamk.fi/fi/Opiskelijalle/
Lomakkeet-ja-ohjeet sekd myds tamén kasikirjan liitteestd 1. Lomakkeeseen on koot-
tu keskeiset liiketoimintaosaamisen alueet. Aluksi itsearviointi kohdistetaan liiketoi-
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Kuvio 2. Liiketoimintaosaamisen osa-alueet

minnan suunnitteluosaamiseen ja sen jialkeen yrityksen jokapdivdisen toiminnan
hoitamiseen liittyvadn osaamiseen. Itsearvioinnilla opiskelija selvittdd, mit4 tietoja ja
taitoja hianelld on ja miten ne ovat syntyneet. Itsearvioinnin tavoitteena on mydos aut-
taa opiskelijaa tunnistamaan, miten hin voi tehdd osaamisensa nikyvaksi nayttod
varten.

YHOT-itsearviointia tehdessddn opiskelija arvioi liiketoimintaosaamistaan seka
tietoina ettd taitoina. Tiedoilla tarkoitetaan aihealueeseen liittyvéin teoriatiedon, ka-
sitteiden ja periaatteiden hallintaa. Taidot puolestaan ovat kidytdnnon tyotehtédvissa
hankittua osaamista seké tyotapojen ja tyovilineiden kdyton hallintaa. Asenteet vai-
kuttavat itsearviointiin ja tulevat nakyvéksi perusteluteksteissi. Osaamisen tunnis-
tamisen vaiheessa itsearviointi tapahtuu asteikolla: en osaa lainkaan - osaan tyydyt-
tdvésti — osaan hyvin - osaan kiitettavésti (arviointiasteikko, ks. liite 2). Tunnistaes-
saan osaamisensa opiskelijan tulee lisdksi arvioida omaa osaamistaan suhteessa ope-
tussuunnitelmansa osaamistavoitteisiin ja niistd johdettuihin arviointikriteereihin.
Opiskelija perustelee ndkemyksensd ja kuvaa esimerkkien avulla, miten osaamisen
taso ndkyy hdnen tyossain.

YHOT-itsearvioinnin tarkoituksena on auttaa opiskelijaa tunnistamaan omat lii-
ketoimintaosaamiseen liittyvat tiedot ja taidot, mutta itsearvioinnin aikana hian
mahdollisesti tunnistaa myds muuta osaamista, esimerkiksi vahvan ammattitaidon,
jonka varaan yritystoiminta on rakennettu. YHOT-itsearviointi kannustaa myds ta-
mén ammatillisen osaamisen tunnistamiseen.
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4 Yrittajana hankittu
osaaminen osaksi
ammattikorkeakoulututkintoa

Osaamisen tunnistamista voidaan tarkastella sekd opiskelijan ettd korkeakoulun na-
kokulmasta. Opiskelija selvittdd aiemmin hankkimaansa osaamista ja jasentdd sitd
suhteessa koulutuksensa osaamistavoitteisiin. Héanen tulee pystyd kuvaamaan ja
ndyttdmédin osaamisensa. Korkeakoulu arvioi opiskelijan esittiméat oppimistulokset
ja sen, vastaavatko ne opintojen osaamistavoitteita. Korkeakouluissa aiemmin han-
kittua osaamista voidaan tunnistaa henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman eli
HOPSin avulla. HOPS yhdistdd oppijan aiemmin hankkiman osaamisen, korkea-
koulun opetussuunnitelman ja opiskelijan osaamistavoitteet. (Ahot korkeakouluissa
2014.)

Opiskelija valmistautuu HOPS-keskusteluun kokoamalla osaamistaan osoittavat
dokumentit kuten tydtodistukset ja osaamisen kuvauksen. Yrittdjand hankitun liike-
toimintaosaamisen kuvauksena toimii YHOT-itsearviointi ja itsearvioinnin yhtey-
dessé koottu muu aineisto. Lapin ammattikorkeakoulun HOT-menettelyssé yrittaja-
nd hankitun liiketoimintaosaamisen tunnustaminen etenee seuraavan prosessin
mukaan:

1 Opiskelija arvioi ja kuvaa itse osaamisensa suhteessa opintojakson tavoitteisiin
ja kokoaa tarvittavat dokumentit.

2 Opiskelija neuvottelee opettajatuutorin tai opintojen ohjaajan kanssa osaamisen
tunnustamisesta HOPS-keskustelussa.

3 Opiskelija hakee osaamisen tunnustamista sovitun menettelyn mukaisesti
(HOT-lomake) ja liittda sithen seikkaperiisen selvityksen osaamisestaan (YHOT-

itsearviointi ja muut dokumentit).

4 Opiskelija palauttaa HOT-lomakkeen liitteineen opettajatuutorille.
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5 Koulutusvastaava ja YAMKin opintojen osalta YAMK-paillikko paattavit hy-
viksiluvuista opiskelijan hakemuksen perusteella. Tarvittaessa koulutusvastaava
ja YAMK-paallikko pyytavit asiantuntijaopettajan lausunnon. P4atés mahdolli-
sesta hyvéksiluvusta on tehtivd mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistddn
yhden kuukauden (1 kk) kuluessa hakemuksen jattdmisesta.

Péddtos toimitetaan tiedoksi opiskelijalle sahkopostilla. Padtokseen voi hakea oi-
kaisua HOT-lomakkeessa olevan ohjeistuksen mukaisesti.

Lisatietoja muualla hankitun osaamisen osoittamisesta saa

opettajatuutorilta seka Lapin ammattikorkeakoulun sivulta:
http://www.lapinamk.fi/fi/Opiskelijalle/Lomakkeet-ja-ohjeet

16 - Lahja Karjalainen * Péaivi Mastosaari



Lahteet

Ahot korkeakouluissa 2014. Osaamisen tunnistaminen korkeakouluissa. Viitattu
22.4.2015. http://www.tunnistaosaaminen.fi/node/2o0.

Ammattikorkeakoululaki 14.11.2014/932.

Osataan! 2014. Opiskelijan itsearviointikriteerit. Osaamisen arviointi tyossd tyopaik-
kojen ja ammattikorkeakoulujen yhteistoimintana. Viitattu 22.4.2015. http://
blogit.haaga-helia.fi/osataan/tyokalut/.

Roodt, J. 2005. Self-employment and the required skills. Management Dynamics:
Journal of the Southern African Institute for Management Scientists, Stellen-
bosch, Vol 14, Issue 4, 18-33.

Westerholm, H. 2007. Tutkimusmatka pienyrittdjan tyovalmiuksien ytimeen. Viitds-
kirja. Jyvéskyldn yliopisto.

YHOT - 17






Liitteet

Liite 1. YHOT-itsearviointilomake

Liite 2. Opiskelijan itsearviointikriteerit

YHOT - 19



Liite 1. YHOT-itsearviointilomake

1(12)

YHOT - Itsearviointi

-
LAPIN AMK B Eir

Lapland University of Applied Sciences

0-, likenne- ja
ymparistokeskus

VT

Euroopan unioni
Euroopan sosiaalirahasto

Yrittajana hankitun liiketoimintaosaamisen tunnistaminen

LIIKETOIMINNAN SUUNNITTELU JA KEHITTAMISOSAAMINEN

KERRO HARJOITTAMASI YRITYSTOIMINNAN LUONTEESTA, LAAJUUDESTA JA TOIMINNAN
TULOKSELLISUUDESTA:

Arvioi osaamisesi seka
taitojen etta tietojen osalta
asteikolla en osaa lainkaan
(0) - osaan tyydyttavasti (1)
- osaan hyvin (2) - osaan
kiitettavasti (3)
LIIKETOIMINNAN SUUNNITTELU

Liiketoimintaympéristén tuntemus 0 1 2

1

Tiedan alueen ja
toimialan
liilketoimintaymparistdn
merkityksen toiminnan
suunnittelussa ja osaan
hyddyntaa tietoa
liilketoiminnan
suunnittelussa ja
kehittamisessa.
Tunnen yrityksen
sidosryhmat ja niiden
roolin ja osaan hyddyntaa
tietoa liiketoiminnan
suunnittelussa.

Elinkeino-oikeus

3

Tunnen elinkeinon
harjoittamiseen/
saantelyyn liittyvan
lainsdadanndn ja osaan
hyddyntaa sita
lilketoiminnassa.

TAIDOT:

Kaytannon tyotehtavissa

hankittu osaaminen seka

tyotapojen, -valineiden ja

jarjestelmien kayton hallinta

O O O

TIEDOT:

Hallitsen aihealueeseen liittyvan
teoriatiedon, kasitteet ja
periaatteet



Liite 1. YHOT-itsearviointilomake
2(12)

Arvioi osaamisesi seka
taitojen etta tietojen osalta
asteikolla en osaa lainkaan
(0) - osaan tyydyttavasti (1)
— osaan hyvin (2) - osaan
kiitettavasti (3)

TAIDOT:

Kaytannon tydtehtdvissa
hankittu osaaminen seka
tybtapojen, -valineiden ja
jarjestelmien kdaytdn hallinta

LIIKETOIMINNAN SUUNNITTELU

4 Tunnen eri yritysmuodot

ja osaan hyddyntda tietoa

liiketoiminnan
suunnittelussa

Talouden suunnittelu

5 Tiedan yrityksen
keskeiset rahoitusléhteet
ja osaan laskea yrityksen
rahoitustarpeen

6 Tiedan miten eri
investointivaihtoehtojen
kannattavuutta verrataan
ja osaan suorittaa
vertailu-laskelmia ja
tehda johtopaatdksia
niiden pohjalta

7 Tunnen yrityksen pitkdn
tahtdaimen
talousennusteiden
laatimisen perusteet ja
osaan laatia
talousennusteita

8 Tunnen
budjetointiprosessin ja
osaan laatia yrityksen
budjetteja

9 Tiedan budjetoinnin
seurantamenetelmat ja
osaan seurata budjetin
toteutumista

10 Osaan laskea talouden
ohjauksen tarkeimmat
tunnusluvut ja kayttaa
niita talouden
suunnittelussa

O O O
0 1 2

O O
a a [
ad O O
a O O
O O O
O O O

Myynnin ja markkinoinnin suunnittelu

11 Tieddan miten
tuote/palvelu saatetaan
myyntikuntoon.

12 Tunnen markkinoinnin
osa-alueet ja osaan
kohdistaa niille
markkinointi-
toimenpiteita.

13 Osaan segmentoida
asiakkaita ja suunnitella
markkinointia
asiakkuudenhallinnan
avulla.

0 1 2
a H| =l
O (| O
O | O

TIEDOT:

Hallitsen aihealueeseen liittyvan
teoriatiedon, kasitteet ja
periaatteet

O O (| O
0 1 2 3
O O =)

O m O O
ad O O O
O O O O
a O O O
O O (| O
0 1 2 3
O O O O
O O O O
O O (| O
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Arvioi osaamisesi seka TAIDOT: TIEDOT:
taitojen ettd tietojen osalta Kdytannon tyodtehtdvissa Hallitsen aihealueeseen liittyvan
asteikolla en osaa lainkaan hankittu osaaminen seka teoriatiedon, kasitteet ja
(0) - osaan tyydyttdvasti (1) tyotapojen, -vélineiden ja periaatteet
- osaan hyvin (2) - osaan jarjestelmien kdyton hallinta

kiitettavasti (3)
LIIKETOIMINNAN SUUNNITTELU

14 | Tunnen asiakkuuksien O O O O O O O ]|
hallintaan liittyvan

yksityisyydensuojan ja
osaan hyddyntaa
asiakkuuksia kyseinen

saantely huomioiden.

15  Tunnen markkinointia O O O O O O O O
saantelevan

lainsdadannoén ja osaan
ottaa sen huomioon
markkinointia

suunniteltaessa

/toteutettaessa.
Projektisuunnittelu 0 1 2 3 0 1 2 3
16  Tunnen projekti- | [ [=] O =] O [=] O

toiminnan osa-alueet
(suunnitelman
laatiminen, toteutus,
hallinnointi ja seuranta),
osaan laatia
projektisuunnitelman ja
toimia sen mukaisesti.

Liiketoiminnan suunnittelu ja kehittamisosaaminen - Kerro miten edelld tunnistamasi liiketoiminnan
suunnittelu- ja kehittamisosaaminen on syntynyt. Kuvaa tyotehtavia, opintoja yms.

Opintojaksot opetussuunnitelmassani, joiden osaamistavoitteita edella tunnistamasi osaaminen
vastaa:
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TOIMINNAN TASON OSAAMINEN

TALOUSHALLINTO
Arvioi osaamisesi seka TAIDOT: TIEDOT:
taitojen etta tietojen osalta  Kdytannén tyétehtdvissa Hallitsen aihealueeseen liittyvan
asteikolla en osaa lainkaan hankittu osaaminen seka teoriatiedon, kasitteet ja
(0) - osaan tyydyttavasti ty6tapojen, -valineiden ja periaatteet
(1) - osaan hyvin (2) - jarjestelmien kaytdn hallinta
osaan kiitettavasti (3)
Kirjanpito-osaaminen 0 1 2 3 0 1 2 3
1 | Hallitsen liikekirjanpidon O O | O O O O O

perusteet (tilit, tili-kartta,
kirjaussadnnot) ja osaan
kirjata
perusliiketapahtumia.

2 | Hallitsen tilinpaatosta O [ =] 0O O O O 0
koskevat saanndkset ja
osaan laatia yrityksen
tilinpaatdksen.

3 | Hallitsen O Tl m O O O O O
tilinpaatdsasiakirjoja
koskevat sdaannokset ja

osaan laatia
tilinpdatdsasiakirjat.

4 | Osaan kayttaa kirjanpito- O o =] O O O O O
ohjelmaa.

5 | Osaan laskea keskeiset O ] m) O O O O O

toiminnan kannattavuutta,
maksuvalmiutta ja
vakavaraisuutta kuvaavat
tunnusluvut
tilinpaatdksesta ja osaan
tulkita kirjanpidon
raportteja.

Kirjanpito-osaaminen - Kerro miten edelld tunnistamasi kirjanpito-osaaminen on syntynyt. Kuvaa
tyotehtavid, opintoja yms.

Opintojaksot opetussuunnitelmassani, joiden osaamistavoitteita edella tunnistamasi osaaminen
vastaa:
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TOIMINNAN TASON OSAAMINEN

TALOUSHALLINTO
Arvioi osaamisesi seka TAIDOT: TIEDOT:
taitojen ettd tietojen osalta  Kdytannon ty6tehtdvissa Hallitsen aihealueeseen liittyvan
asteikolla en osaa lainkaan hankittu osaaminen seka teoriatiedon, kasitteet ja
(0) - osaan tyydyttavasti ty6tapojen, -vdlineiden ja periaatteet
(1) - osaan hyvin (2) - jarjestelmien kaytoén hallinta
osaan kiitettavasti (3)
Verotus 0 1 2 3 0 1 2 3
1 Tunnen arvonlisa-verotusta O O O O O O O O

koskevan lainsaadannén ja
osaan laatia arvonlisaveron
kuukausi-ilmoituksen

2 | Tunnen elinkeino-verotusta O O E = O O O O
koskevan lainsaadannén ja
ymmarran miten sita
sovelletaan kdaytanndssa

Verotus - Kerro miten edella tunnistamasi verotuksen osaaminen on syntynyt. Kuvaa tyotehtavia,
opintoja yms.

Opintojaksot opetussuunnitelmassani, joiden osaamistavoitteita edella tunnistamasi osaaminen
vastaa:




Liite 1. YHOT-itsearviointilomake
6(12)

TOIMINNAN TASON OSAAMINEN

TALOUSHALLINTO

Arvioi osaamisesi seka TAIDOT: TIEDOT:

taitojen etta tietojen osalta Kaytann6én osaaminen Hallitsen aihealueeseen liittyvan

asteikolla en osaa lainkaan tybtehtavissa seka menetelmien, teoriatiedon, kasitteet ja

(0) - osaan tyydyttavasti materiaalien ja ty6valineiden periaatteet

(1) - osaan hyvin (2) - kdytén hallinta

osaan kiitettavasti (3)

Kustannuslaskenta 0 1 2 3 0 1 2 3

1 Tiedan miten =] =] O O H| O O O
liiketoiminnan
kannattavuutta

arvioidaan ja osaan laatia
kannattavuuslaskelmia

2 Tiedan miten yrityksen | O O O O O O O
tuotteiden /palvelujen
kannattavuutta
arvioidaan ja osaan laatia
niita koskevia laskelmia

3 Tieddn miten tuotteet ] O O O O O O |
hinnoitellaan ja osaan
hinnoitella tuotteet

Kustannuslaskenta - Kerro miten edelld tunnistamasi kustannuslaskennan osaaminen on syntynyt.
Kuvaa tyotehtdvid, opintoja yms.

Opintojaksot opetussuunnitelmassani, joiden osaamistavoitteita edelld tunnistamasi osaaminen
vastaa:
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TOIMINNAN TASON OSAAMINEN

Arvioi osaamisesi sekd taitojen TAIDOT: TIEDOT:

ettd tietojen osalta Kdytann6én osaaminen Hallitsen aihealueeseen
asteikolla en osaa lainkaan (0) tyotehtdvissa sekd menetelmien, liittyvan teoriatiedon,

- osaan tyydyttavasti (1) - materiaalien ja tydvalineiden kdsitteet ja periaatteet
osaan hyvin (2) - osaan kdytén hallinta

kiitettavasti (3)
HENKILOSTO- JA ESIMIESTYOOSAAMINEN
0 1 2 3 0 1 2

1 | Tunnen ty6suhteisiin liittyvdn O O O O [i] O O
lainsdadannoén ja osaan
soveltaa sitd tydsuhteen
solmimiseen ja pdattdmiseen

2 | Tunnen tydsuhteisiin liittyvat O O O O ] O O
oikeudet ja velvollisuudet
seka tydntekijan etta
tybantajan naké-kulmasta
(sisdltden myds
yksityisyyden-suojan)

3 | Tunnen tybaikoja koskevan O O O O = O O
saantelyn ja osaan
suunnitella tydntekijéiden
ty6ajan kdytdn ja tydvuorot

4 | Tunnen palkkahallinnon O I O O ] O O
keskeiset tehtavat ja niihin
liittyvan lainsdadannén ja
osaan laskea palkkoja ja
laatia palkkoihin liittyvia

ilmoituksia

5 | Osaan kayttaa O O O O o O |
palkanlaskennan ohjelmistoa

6  Tiedan esimiehen tehtévét ja O O & O O O U
osaan toimia esimiehena

7  Tiedan kehityskeskustelun O O O | [i] O O

tavoitteet ja osaan
esimiehend toteuttaa
kehityskeskustelun

8 | Tiedan mika on yrityksen O O O O m| O O
valmistus-/palvelu prosessi ja
osaan johtaa sita

9 | Tunnen projektien hallintoon O O O O m| O O
liittyvat kdytdnteet ja osaan
johtaa projektia
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Henkilosto- ja esimiestydosaaminen - Kerro miten edelld tunnistamasi henkilosto- ja
esimiestydosaaminen on syntynyt. Kuvaa tyotehtdvid, opintoja yms.

Opintojaksot opetussuunnitelmassani, joiden osaamistavoitteita edella tunnistamasi osaaminen
vastaa:




Liite 1. YHOT-itsearviointilomake
9(12)

TOIMINNAN TASON OSAAMINEN

Arvioi osaamisesi seka taitojen TAIDOT: TIEDOT:

etta tietojen osalta Kaytdannon osaaminen Hallitsen aihealueeseen
asteikolla en osaa lainkaan (0) - tyotehtdvissa seka liittyvan teoriatiedon,
osaan tyydyttavasti (1) - osaan menetelmien, materiaalien ja  kasitteet ja periaatteet
hyvin (2) - osaan kiitettavasti tybvadlineiden kaytén hallinta

3)

MARKKINOINTI JA MYYNTITYO 0 1 2 3 0 1 2 3
1 Tunnen yrityksen O O O O [im] O O |

markkinointiviestinnan osa-
alueet ja osaan hoitaa
yrityksen
markkinointiviestintaa
/sahkdéinen —muu.

2 Osaan hoitaa yrityksen O O O O [ O O O
markkinointiviestintaa
vieraalla kielella, milla
(vastaus alla olevaan tilaan)?

3 Tunnistan erilaiset O O O =] m O O O
asiakaspalvelutilanteet ja

hallitsen erilaisia
asiakaspalvelutilanteita.

4 Hallitsen asiakkuuksien O O O O ]| O O =
suunnittelun ja seurannan ja
osaan hy6dyntda tietoa
asiakkuuksien hoidossa

5 Tiedan asiakkuuden- O O O O =] O O O
hallintajarjestelmien
merkityksen ja osaan kdyttaa
tydssdni asiakkuudenhallinta-
jarjestelmaa

6 Osaan palvella asiakkaita O O O [ [ O | [
ruotsin kielella

7 Osaan palvella asiakkaita O | O O ] | O O
englannin kielella

8 Osaan palvella asiakkaita | O O | o] [ D O

muulla vieraalla kielella, milla
(vastaus alla olevaan tilaan)?

Markkinointi ja myyntityo - Kerro miten edelld tunnistamasi markkinoinnin ja myynnin osaaminen
on syntynyt. Kuvaa tyotehtdvia, opintoja yms.
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Opintojaksot opetussuunnitelmassani, joiden osaamistavoitteita edelld tunnistamasi osaaminen
vastaa:
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TOIMINNAN TASON OSAAMINEN

Arvioi osaamisesi seka TAIDOT: TIEDOT:

taitojen etta tietojen osalta Kdytdannén osaaminen Hallitsen aihealueeseen
asteikolla en osaa lainkaan tybtehtdvissa seka menetelmien, liittyvan teoriatiedon, kasitteet
(0) - osaan tyydyttdvasti (1) materiaalien ja tydvalineiden ja periaatteet

- osaan hyvin (2) - osaan kaytén hallinta

kiitettavasti (3)

JURIDIIKKA 0 1 2 3 0 1 2 3
1 Tunnen sopimusoikeuden O O O O | O O O

keskeiset sadannokset ja
osaan laatia juridisesti
patevid sopimuksia.

2 Tunnen kuluttajasuojaa O O O O | O O O
koskevan lainsaadannon ja
osaan soveltaa sitd tydssani.

3 | Tunnen keskeiset O O O O = = O [l
immateriaalioikeudet ja
osaan hyédyntaa tietoa
yrityksen toiminnassa.

4  Tunnen sopimusten O O O O | | O |
sitovuuden ja
vahingonkorvauksen
keskeiset periaatteet seka
osaan huomioida ndma
toiminnassani.

Juridiikka - Kerro miten edella tunnistamasi juridiikan osaaminen on syntynyt. Kuvaa tyotehtavis,
opintoja yms.

Opintojaksot opetussuunnitelmassasi, joiden osaamistavoitteita edelld tunnistamasi osaaminen
vastaa:
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MUU OSAAMINEN?

Kerro, miten muu osaaminen on syntynyt. Kuvaa tyotehtavia, opintoja yms.

Opintojaksot, joiden osaamistavoitteita edelld tunnistamasi osaaminen vastaa:

YHTEENVETO / MUISTIINPANOT:

PERUSTIEDOT:

Nimi:

Opiskelijanumero:

Opiskeluala:




Liite 2. Opiskelijan itsearviointikriteerit (mukaillen Osataan! 2014)

Arviointikohteet ja Kaytidnndlliset taidot: kaytannon Tiedot: tyo- ja opintoalakohtaisten
-kriteerit: tyotehtavissa hankittu osaaminen teorioiden, kasitteiden ja
seka tyotapojen ja —vilineiden ja periaatteiden kriittinen
jarjestelmien kdyton hallinta ymmértadminen ja hallinta
Opiskelija...
KIITETTAVA o osaaarvioida ammatillisten o osaaarvioida tietoperustan
tyotapojen, -vilineiden ja merKkitystd ja kdytettdvyyttd seké
Opiskelijan jarjestelmien vaikutusta ja osaa muodostaa laajoja
toimintaa kuvaa I .. . - . .

P . merkitystd asekd tuottaa uusia teoreettisia kokonaisuuksia
kriittinen arviointi i ] o I
ja systemaattinen ratkaisumalleja vaativissa suhteessa erilaisiin tyotehtaviin
kehittdminen ammatillisissa tilanteissa osaa arvioida ja kehittdd omaa ja

osaa arvioida ty6yhteisonsd toimintaa
tyoturvallisuuskdytanteitd ja ammatillisen tietoperustan
kehittdd niitd huomioiden myos perusteella
tyoyhteison ja asiakkaat
osaa ylldpitdd, arvioida ja kehittaa
asiakassuhteita,
sidosryhmasuhteita ja
liiketoimintaa
HYVA osaa valita ja muuntaa osaa vertailla ja yhdistelld
ammatillisia tyGtapoja, -valineitd ammatillisia késitteitd, malleja ja
Oplskellj.an'tmmlntaa ja jarjestelmia tyotilanteiden periaatteita suhteessa erilaisiin
kuvaa toiminnan K Koituk Kaisesti Stehtivii
analysoiminen ja mukaan tarkoituksenmukaisesti tyotehtaviin
perusteleminen seki ja perustellusti osaa analysoida ja vertailla
toimintamallien noudattaa tyoturvallisuusohjeita toimintaansa ty6tehtdvissddn ja
muuntelu tilanteiden vastuullisesti, itsendisesti ja perustella niitd ammatillisen
mukaisesti . .
perustellusti tietoperustan perusteella
tunnistaa asiakastarpeet ja ottaa
ne jarjestelmallisesti huomioon
erilaisissa asiakastilanteissa
TYYDYTTAVA osaa kdyttid ammatillisia osaa kuvailla ja luokitella
tyotapoja, -vélineitd ja ammatillisia késitteitd, malleja ja
Opiskelijan toimintaa jarjestelmia perustehtavissd periaatteita
kuvaa ammattitiedon . o L .
soveltaminen ja osaa toimia perustehtavissg, osaa hakea itsendisesti uusia
toimintamallien joskin toiminta on usein tietotietoldhteita
ohjeiden mukainen kaavamaista, kokeilevaa osaa tulkita ja selittad
kokeilu tydtehtavissa toimii asiakastilanteissa tyokéytinteitd ja -tilanteita
vastuullisesti, joskin toiminta on ammatillisen tietoperustan
usein kaavamaista, kokeilevaa avulla







HOT tarkoittaa aikaisemmin hankitun osaamisen tunnistamista ja tunnus-
tamista ammattikorkeakoulujen kielessa. Tavoitteena on tunnistaa ja tunnus-
taa opiskelijan osaaminen, mahdollistaa tyon opinnollistaminen, tukea oppi-
misprosessia, seurata opintojen edistymistd, ehkéisté opintojen pitkittymista,
vahent&a opintojen keskeyttamisia ja edistda valmistuneiden ty6llistymista.

Lapin ammattikorkeakoulun koordinoimassa ja Pohjois-Pohjanmaan ELY-kes-
kuksen rahoittamassa (ESR) YrtAHOT-hankkeessa tehtiin yrittdjana toimi-
neille tai toimiville opiskelijoille raataloity yrittdjien osaamisen tunnistami-
sen itsearviointityokalu (YHOT), joka auttaa opiskelijaa hahmottamaan oman
liilketoimintaosaamisensa léhtdtason. Itsearviointia voi hyddyntda myds tyon
opinnollistamisen suunnittelussa.
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