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Kaksi tutkintotoimikuntaa yhdeksi

Yhdistetty sihteerin tutkintotoimikunta ja asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
tutkintotoimikunta sai 1.8.10 nimekseen Sihteeritydn ja asiakirjahallinnon toimikunta 8310.
Toimikunta on syyskauden hionut yhteisid kokouskaytantdja ja tutustunut toistensa
toimintaymparistoihin. Erityisesti toimikunta on kiinnittanyt huomiota suorittajakohtaisten
yhteenvetojen sisallon laatuun.

Syksylla on my6s kaynnistynyt sihteerin ammattitutkinnon tutkinnon perusteiden
uusimistyo.

Kevaalla 2011 jarjestetddn tutkinnon jarjestajille infotilaisuus. Lisaksi toimikunta aloittaa
vierailut tutkinnon jarjestajien luona.

Kokouskaytannot

Tutkintotoimikunnan toiminnan yleisia periaatteita
» Kokous on paatdsvaltainen, kun paikalla pj tai vpj + %2 muista
jasenista
» Jasenen poissaolosta ilmoitus sihteerille, jotta ennakkoon tiedetaan
paatosvaltaisuus
» Kokous voidaan pitaa myos sahkdposti- tai Optima-kokouksena
»  Tutkintotoimikunnan jasenet toimivat virkavastuulla

Kokouksen valmistelu

» Puheenjohtaja ja sihteeri valmistelevat kokouksen

» Sihteeri vie esityslistan Optimaan viikkoa ennen kokousta

» Hyvaksyttavaksi esitettavat tutkinnot liitteineen toimitetaan postitse
sihteerille 2 viikkoa ennen kokousta

» Tutkinnon jarjestajien toimittamat aineistot jarjestamissopimuksien
solmimiseksi ja pyydetyt arviointiaineistot toimitetaan sihteerille
2 viikkoa ennen kokousta seka séhkoisesti ettd OPH:n arkistoon
menevana paperiversiona

» Todistusten mukana tuleva aineisto: ennen tutkintotoimikunnan
kokousta sihteeri kdy aineiston teknisen oikeellisuuden lapi ja ottaa
yhteyden tutkinnon jarjestajaan heti, mikéli havaitsee puutteita

» Tutkintotoimikunta hyvéaksyy tutkinnot toimikunnalle toimitetun
aineiston perusteella

» Tutkintotoimikunnan toimikauden loputtua tapahtuvan arkistoinnin
helpottamiseksi pyydetaan valttamaan dokumenttien nitomista
(klemmarit ok). Kaksipuolinen tulostus on plussaa.
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Hyvaksyttavaksi esitettavat tutkinnot
Hyvaksyttavéaksi esitettavien tutkintojen liitteet (mallit ovat tutkintotoimikunnan www-
sivulla):

1. Esitys (arviointiryhman kokouspoytakirjaa ei enaa tarvitse lahettad)

2. Suorittajakohtaiset arviointien yhteenvedot
Yhteenvedoista tulee ilmeta:

Arvioinnissa 3-kanta (TT, TA, OPE)

Tutkinnon suorittajan tyotehtava

Nayttoymparistod

Tutkintotilaisuuksien sisalto (tutkinnon perusteiden mukaisesti)
Arviointiin osallistuvista vahintaan 1 henkilén oltava
nayttétutkintomestari, NTM

Allekirjoittajina tutkinnon vastuuhenkild/arvioijaryhman
vastuuhenkil6 ja tutkinnon suorittaja

arvioijan jaaviys (opettajan rooli valmistavassa koulutuksessa
merkittava, tyopaikkaohjaajan rooli ohjauksessa jne.)
hylattyyn suoritukseen perustelut

kopio say:sta riittaa
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3. Arvioijaluettelo

3-kanta (TT, TA, OPE)

Merkintd NTM:sta

Merkinta onko arvioijat perehdytetty

Arviointikeskusteluun osallistuneiden tiedot

Nayttotutkinnon suorittaja ei voi olla arvioimassa oman
suorittajaryhménsa muita osallistujia (nayttétutkinnon suorittajia)
TA, TT, OPE - rooli ei voi vaihtua

Teknisen tarkistuksen helpottamiseksi nimet sukunimen mukaiseen
aakkosjarjestykseen
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4. Yhteenveto arviointituloksista
> Mallin mukaan
> Nimet sukunimen mukaiseen aakkosjarjestykseen

5. Tutkintotodistus (OPH:n todistusmallin mukaisesti)
» Oikea diaarinumero (kaytdssa olevat tutkinnon perusteet)
» Taustatekstit oikein; tutkintotodistus tai todistus tutkinnon osasta
» Puheenjohtajan allekirjoittamat tutkintotodistukset postitetaan 5
tyopaivan sisalla kokouksesta (huomioikaa tama mahdollisia
paatosjuhlia jarjestaessanne)
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Kokouksen poytakirja ja poytakirjan ote
» Tutkintotoimikunnan tekeméan paatoksen mukaisesti poytakirjoja ei
paasaantoisesti julkisteta, silla yleensé niissé on salassa pidettavaa
tietoa (Nayttotutkinto-opas, s. 46-47)
» Sihteeri lahettaa tarvittaessa poytékirjan otteen jarjestajad koskevasta
paatoksesta sahkopostilla viikon sisalla kokouksesta

Jarjestamissopimusten solmiminen

Jarjestamissopimukset tehdaan voimassa olevien tutkinnon perusteiden mukaisesti ja
nykyiset sopimukset ovat voimassa, kuten on sovittu.
Perusteita ollaan uusimassa. Asiasta tiedotetaan syksylla 2011.

Infopaiva

Tutkintotoimikunta jarjestaa tutkintojen vastuuhenkiléille infotilaisuuden 17.3.2011 klo
11.30 — 15.00.

Osoite: Ammattiliitto Pro (aik. Toimihenkildunioni), Selkdmerenkuja 1 A, Helsinki.
[Imoittautumiset 10.3.11 mennessé: |jouppi@suomi24.fi

Alustava aikataulu

Torstai 17.3.2011

11.30-12.00 Tulokahvi

12.00 — 14.00 Infotilaisuus, mm. sihteerin ammattitutkinnon perusteiden uusimistyo
14.00 — 14.15 Tauko

14.15 - 15.00 Infotilaisuus

Tarkempi ohjelma lahetetadn myéhemmin.
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