PYSYVAISOHJEET NAYTTOTUTKINTOJEN JARJESTAJILLE
A. Nayttotutkinnon jarjestamissopimuksen hakeminen

Viestinvalitys- ja logistiikkapalvelujen ammattitutkinnon ja erikoisammattitutkinnon jarjestdémiseen haetaan
jarjestamissopimusta hakemuksella, jonka tulee siséltaa alla mainitut asiat liitteineen.

1. Allekirjoitettu nayttotutkinnon jarjestamissopimushakemus, josta selviad, minka tutkinnon
jarjestamissopimusta haetaan. Kansilehti on litteen& olevan mallin mukainen.

2. Nayttotutkinnon jarjestamissuunnitelma Opetushallituksen Nayttotutkinto-oppaan mallin mukaisesti (oppaan
sivut 30 — 35).

Tutkintotoimikunta painottaa, etta

e arvioijien valintakriteerien on oltava tutkintotoimikunnan ohjeiden mukaisia ja ne kirjataan nayttétutkinnon
jarjestamissuunnitelmaan ja —sopimukseen

e jarjestamissuunnitelman litteessa mainitut arvioijat toimivat vakioarvioijina

e tutkintotilaisuuksia jarjestettaessa arvioijaluettelon on oltava ajan tasalla ja kyseisten tutkintosuoritusten
arvioijat on mainittu luettelossa

e kolmikanta on oltava kattavasti ja tasapuolisesti edustettuna arvioijaluettelossa ja etta arvioijien osaaminen
on selvitetty

o yhdellad kolmikanta-arvioijalla on oltava nayttétutkintomestarin patevyys.

Tutkintotoimikunta voi pyytaa lisétietoja tai tutkintovastaavan CV:n tarvittaessa erikseen. Tutkintotoimikunta
edellyttda nayttotutkinnon jarjestajilta aktiivista verkostoitumista tyéeldmaan ja kannustaa etsimaan erityisesti
patevia arvioijia tydelamasta. Nayttétutkinnon jarjestaja kouluttaa arvioijat jarjestdmissuunnitelman mukaisesti.

Lomakkeita:
e Arvioijaluettelo nayttdtutkinnon jarjestajan arvioijista ilman CV:ta
e Nayttotutkinnon jarjestamissopimuspohja

OPH:n arviointi:

e Ammattitutkinnon osalta tutkintotoimikunta voi tarvittaessa vaatia nayttotutkinnon jarjestajaa hakemaan
Opetushallitukselta nayttotutkinnon jarjestamisedellytysten arviointia.

e Erikoisammattitutkinnon osalta tutkintotoimikunta vaatii nayttétutkinnon jarjestajaa hakemaan
Opetushallitukselta nayttotutkinnon jarjestamisedellytysten arviointia. Nayttétutkinnon jarjestamissopimus
tehdaan aluksi yhden vuoden maaraajalle, jona aikana tutkintotoimikunta edellyttaa Opetushallituksen
arviointiprosessin kaynnistamista. Opetushallituksen arviointipaatdksesta riippuen tehdaan joko
maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva sopimus. Tutkintotoimikunta paattaa erikseen
jarjestamissopimuksesta ja sopii mahdollisesti tarvittavista jatkotoimenpiteista, kuten jarjestamisedellytysten
kehittamisesta, nayttétutkinnon jarjestajan kanssa.

3. Nayttotutkinnon jarjestamissopimushakemus liitteineen toimitetaan tutkintotoimikunnan sihteerille
sahkopostitse sekéa alkuperaisena allekirjoitettuna asiakirjana viimeistaan kaksi viikkoa ennen
tutkintotoimikunnan kokousta. Jokaisessa asiakirjassa tulee olla nayttétutkinnon jarjestajan tunnistetiedot seka
paivamaarat. Tutkintotoimikunta tiedottaa jarjestamissopimushakemuksen hyvaksymisesta tai
taydentamistarpeesta sdhkopostitse ja mydhemmin toimitettavalla poytakirjanotteella poytakirjan vahvistamisen
jalkeen.

Nayttotutkinnon jarjestaja esitayttaa jarjestamissopimuslomakkeen kahtena kappaleena ja toimittaa sen
kirjepostina palautuskirjekuoren kera tutkintotoimikunnan sihteerille. Tutkintotoimikunta tarkastaa sopimuksen,
allekirjoittaa sen ja toimittaa sen kirjepostina nayttétutkinnon jarjestajalle. Sopimuksen paivays on hakemuksen
hyvaksymispaiva.

e Sopimuskausi alkaa siitd paivasta, kun hakemus on hyvaksytty. Maaraaikainen sopimus voidaan muuttaa
hakemuksesta toistaiseksi voimassaolevaksi sen jalkeen, kun nayttotutkinnon jarjestdja on saanut
Opetushallitukselta hakemansa arviointipaatoksen.

e Tutkintotoimikunta huolehtii jarjestamissopimuksen kopion toimittamisesta Opetushallitukseen.



B. Arviointikeskusteluista tiedottaminen, henkilokohtaistamista koskevan asiakirjan toimittaminen ja
tunnustamismenettely

Nayttotutkinnon jarjestaja ilmoittaa arviointikeskustelujen aikatauluista kahta viikkoa ennen tutkintotoimikunnan
kokousta. Tutkintotoimikunta kasittelee aikataulun kokouksessaan ja ilmoittaa tutkinnon jarjestajalle, tuleeko
tutkintotoimikunnan edustaja arviointikeskusteluja seuraamaan. Lisaksi nayttotutkinnon jarjestaja lahettaa
ensimmaiset henkilokohtaistamista koskevat asiakirjat mahdollisine liitteineen (at, eat) tutkintotoimikunnalle
ennen arviointikeskusteluja. Naméa lahetetddn yhdessa arviointikeskustelujen aikataulun kanssa. Tiedot
l&ahetetddn tutkintotoimikunnan sihteerille sdhkdpostitse.

Nayttotutkintojen jarjestdmissopimuksen mukaisesti on nayttétutkinnon jarjestajalla velvollisuus jarjestad
tutkintotilaisuusmahdollisuuksia myds ilman valmistavaa koulutusta.

Tunnustamisesitykset toimitetaan tutkintotoimikunnalle hyvaksyttavaksi ennen arviointikeskusteluja.
C. Todistukset ja tutkintosuoritusten hyvaksymisesitys

Todistukset toimitetaan tutkintosuoritusten hyvaksymista ja allekirjoitusta varten tutkintotoimikunnan sihteerille.
Todistukset on hyvé tarkistaa huolellisesti ennen niiden postittamista ja varmistaa, etta kirjoitettu todistus on
Opetushallituksen mallin ja tutkintorakenteen mukainen.

Todistuksia laadittaessa on hyva tarkistaa:

e todistuksen otsake (tutkintotodistus / todistus)

suorittajan henkilétiedot

tutkinnon osien nimet tutkinnon perusteiden mukaisesti

tutkintotoimikunnan nimi

todistuksen kaantopuolen tekstit Opetushallituksen maarayksen mukaan; diaarinumero ja maininta
jatkokelpoisuudesta.

Todistusmallit ja muut ohjeet 18ytyvat tutkintotoimikunnan sivulta tai Opetushallituksen sivuilta osoitteesta
www.oph.fi/nayttotutkinnot

Tutkintotoimikunta suosittelee todistuspaperiksi A4/100 g/m2, muut arkistointikelpoisuustiedot osoitteesta
http://www.narc.fi

Tutkintotilaisuuksien toteuduttua ja arviontien valmistuttua tutkinnon suorittamisen jalkeen nayttétutkinnon
jarjestdja esittaa tutkinnot ja tutkinnon osat hyvaksyttavaksi tutkintotoimikunnalle viimeistaan kahden kuukauden
aikana. Hyvaksymista varten nayttétutkinnon jarjestaja toimittaa esityksen tutkintojen ja/tai tutkinnon osien
hyvaksymiseksi kaikkine liitteineen tutkintotoimikunnan sihteerille kaksi viikkoa ennen tutkintotoimikunnan
kokousta. Tarvittavat lomakkeet:

Esitys tutkintotoimikunnalle

Arvioijaluettelo

Yhteenveto arvioinneista

Suorittajakohtaiset arviointien yhteenvedot

Arviointien on noudatettava tutkinnon perusteita. Suorittajakohtaisessa arvioinnissa tulee olla tutkinnon
suorittajan ja arviointiryhman vastuuhenkilén henkilékohtainen allekirjoitus.

Nayttétutkinnon jarjestaja liittdd mukaan myos palautuskirjekuoren, jossa on postimaksu valmiiksi maksettuna.
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