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Ohjeet tutkinnon jarjestgjalle

Painoviestinnan tutkintotoimikunta nro 8286 on hyvaksynyt ohjeet tutkinnon
jarjestdjille kokouksessaan 23.9.2011. Ohjeet lIoytyvat Optimasta seka toimikunnan
kotisivuilta. Ohjetta paivitetdan tarpeen mukaan. Muutokset edelliseen versioon
verrattuna esitetaan punaisella.

Ohjeeseen tehtavat muutokset tulevat voimaan siité kokouspaivamaarasta lukien,
jolloin tutkintotoimikunta on tehnyt muutokset. Yleensd muutospaivamaara on
toimikunnan kokouspaivamaara, joka nakyy ohjeiden sivun alareunassa.

1. TUTKINTOTOIMIKUNNAN KASITTELYYN TARKOITETUT ASIAKIRIAT
1.1. Hakemusasiakirjat

Tutkintotoimikunnan kasittelyyn tarkoitetut hakemusasiakirjat (ennen

tutkinnon jarjestajaksi hyvaksymista) tulee toimittaa seuraavasti:

— postitse alkuperdiset arkistointia varten tutkintotoimikunnan sihteerille
(jarjestamissopimus 2 kappaleena, sopimuksen liitteet 1 kappaleena)

JA

— sahkoisesti joko Optimaan https://optima.discendum.com/oph (8286-
>Yhteistydoppilaitokset->oppilaitoksen oma kansio-> Muut toimikunnalle
l&hetettavat asiakirjat)
tai sdhkopostilla sihteerille leena.heiskanen@ael.fi pdf-tiedostoina.

Hakemusasiakirjat tulee toimittaa vahintaan kaksi viikkoa ennen kokousta
sahkdisesti. Paperikopion tulee dlla sihteerilla ennen kokousta.

1.2. Esitykset tutkintosuoritusten hyvaksymiseksi/hylkddmiseksi seka tutkintotodistukset

Allekirjoitettavat tutkintotodistukset sekéa esitykset tutkintosuoritusten
hyvaksymiseksi/hylkédamiseksi eli allekirjoitetut yhteenvetolomakkeet tulee toimittaa
sihteerille viikko ennen kokousta.

Tutkinnon jarjestajan tulee ottaa huomioon asiakirjojen toimittamisessa edellytys
tutkintotodistuksen saamisen ajankohdasta (enintddn 2 kk viimeisesta
tutkintotilaisuudesta)

1.3. Muut asiakirjat

Muilla asiakirjoilla tarkoitetaan esimerkiksi arvioijaluettelon paivitysta, ilmoituksia
tutkintotilaisuuksista seké jarjestamissuunnitelman paivityksia.

Asiakirjat toimitetaan sahkoisesti Optimaan tai sihteerille sdhkopostitse. Asiakirjojen
kasittely otetaan esityslistalle sellaiseen kokoukseen, johon on aikaa vahintaan
viikko.

1.4 Muita toimintaohjeita asiakirjojen toimittamiseen liittyen

Tutkintotoimikunnan jasenten postiosoitetiedot saa toimikunnan sihteerilta
pyydettédessa. Yhteystiedot on loydettavissd myos tutkintotoimikunnan verkkosivuilta.
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2. OHJEITA TUTKINTOTILAISUUDEN ARVIOINTIIN LIITTYEN
2.1. Kolmikanta

Jokaisen kolmikannan edustajan on kaytava seuraamassa vahintdén osaa yhdesta
toiminnallisesta tutkintotilaisuudesta/tutkinnon osa. Seuraamisen tulee olla
suunnitelmallista (kuka seuraa, milloin ja kuinka kauan aikaa) ja liséksi suorittavan
henkilon on tiedettava, milloin kyseessa on tutkintotilaisuus. Ajallinen seuranta on
oltava riittava tutkinnon osan kokonaisseuranta-aikaan ja tehtavalaajuuteen nahden.

Paaosan yhden tutkinnon osan seurannasta tulee perustua kahden eri tahoa
edustavan arvioijan paikallaoloon ja nakemykseen, joskaan heidéan ei tarvitse
valttamatta olla lasna koko ajan yhta aikaa. Vahintaan yhden kolmikannan edustajan
tulee olla paikalla kaiken aikaa.

Kaikkien kolmikannan edustajien tulee kuitenkin olla lasnéa yhta aikaa seuraamassa
tutkinnon suorittamista riittavan ajan, esim. ennen arviointikeskustelua.

Erilaisissa haastatteluissa, keskusteluissa, kirjallisissa tai muissa tehtavissa tutkinnon
osien tutkintotilaisuuksissa riittdé yksi kolmikannan edustaja, mikali osaaminen
osoitetaan valvotuissa olosuhteissa. Jos olosuhteet eivat ole valvotut, suoritus
tuodaan dokumentoituna mukaan arviointikeskusteluun.

Tutkinnon osan arviointikeskustelussa on oltava samanaikaisesti koko
kolmikanta paikalla.

3. JARJESTAMISSOPIMUS
3.1. Sopimuksen hyvaksyminen ja allekirjoittaminen

Jarjestamissopimus tulee voimaan hakemuksen hyvaksymispaivasta alkaen.
Tutkinto-oikeuksia haettaessa paivamaara tulee jattaa avoimeksi. Tutkintotoimikunta
taydentaa sopimuksen hyvaksyttydén paivamaaran asiakirjaan kasin.

Ensimmaisen kerran solmittava jarjestamissopimus hyvaksytdan aina maaraajaksi.
Jatkossa jarjestamissopimus hyvaksytaan toistaiseksi voimassa olevaksi.

Tutkintotoimikunnan hyvaksyttya sopimuksen toimikunnan puheenjohtaja allekirjoittaa
asiakirjan.

3.2. Luettelo arvioijista taustatietoineen

Arvioija voi edustaa tutkinnossa vain yhta tahoa, joka on henkilén paaasiallisen
tyotehtdvan mukainen.

Arvioijaluettelo tulee toimittaa tutkintotoimikunnalle ennen sellaista tutkintotilaisuutta,
joka edellyttédd kolmikannan yhdenk&aén edustajan lasndoloa. Luettelo voidaan
toimittaa Optimaan tai sahkopostilla sihteerille. Arvioijana toimimiselle ei anneta
erillista hyvaksyntaa, vaan toimikunta kasittelee paivitetyn listan seuraavassa
kokouksessaan.

Arvioijaluetteloon tulevat paivitykset lisdtdén aina alkuperaiseen luetteloon tutkinnon
jarjestajan toimesta. Luettelosta ei poisteta missdan vaiheessa yhtakaan arvioijaa.
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Luetteloon tulee kuitenkin tarkentaa, misté lahtien kyseinen henkild ei en&é ole
toiminut arvioijana. Paivitetty luettelo (paivityspaivamaara tulee nakya luettelossa)
tulee toimittaa tutkintotoimikunnan kayttéén ennen sellaista tutkintotilaisuutta, joissa
uusi/uudet henkil6t toimivat arvioijina.

Arvioijalista laaditaan OPH:n laatimalle pohjalle (jaetaan oppilaitoksiin syksylla
2011) tai listalta tulee selvita seuraavat asiat:

- Arvioijan nimi ja yritys

- Edustaako Ta, Tt vai Op

- Arvioijan ammatillinen koulutus

- Tehtdvéanimike yrityksessa

- Tybkokemus alalta vuosina

- Tyokokemus alalta - tarkeimmat tyopaikat

- Tyokokemus alalta - trkeimmat tyotehtavat

- Tutkintomestari patevyys (Kyllé/ei)

Arvioijia valittaessa tulee harkita myos esteellisyyskysymyksia. Esteellisyys tulee
kyseeseen esimerkiksi silloin, kun opettaja on keskeisesti osallistunut
nayttétutkintoon valmistavan koulutuksen opetukseen.

4. JARJESTAMISSUUNNITELMA

4.1. Suunnitelman laadinta

Jarjestamissuunnitelma on laadittava Nayttotutkinto-oppaan 2011 mallin mukaisesti,
huomioiden otsikot ja niiden numerointi. Suunnitelmassa on vastattava mallissa
esitettyihin kysymyksiin.

4.2. Tutkintotilaisuuksien arviointi: arvioijien kriteerit

Arvioijilla tulee olla hyvd ammattitaito ko. nayttdtutkinnon tai sen osan alalta ja liséksi
hanen on tunnettava ko. nayttétutkinnon perusteet ja tutkintosuoritusten arvioinnin
keskeiset periaatteet.

Lisaksi tulee huomioida seuraavat vaatimukset:

Nayttotutkintomestari

— Véhintdan yhdella arvioijalla oltava nayttotutkintomestarikoulutus suoritettuna
Tydnantajan edustajan kriteerit

— Ammattitaito on oltava alalta, jota tutkinnon osa koskee.

— Suorittajan I&himméan esimiehen toimiminen arvioijana ei ole suositeltavaa.
Tydntekijoiden edustajan kriteerit

— Samasta valmistavan koulutuksen ryhmasta oleva suorittajan tyokaveri ei voi toimia
arvioijana ellei se ole erikseen perusteltavissa.

— Tutkinnon suorittajan toimiminen arviointitilanteessa (tutkintotilaisuudessa)
tyontekijan edustajana ei ole mahdollista.

Samassa yrityksessa toimivan arvioijan kriteerit
Tutkinnon arvioijana saa painoviestinnan tutkinnoissa toimia suorittajan kanssa
samassa yrityksessa toimiva, tehtavaan vapaaehtoisesti lupautuva henkild.

Jaaviysasiat tulee huomioida. Talléin tutkintotilaisuudessa on oltava paikalla
kolmikanta ja yhden heista on oltava nayttotutkintomestari. Yrityksessa toimivan
arvioijan on suoritettava arvioijakoulutus aivan kuten muidenkin arvioijien ja hanen
tulee sitoutua myds oman yrityksen ulkopuoliseen arviointitoimintaan.”
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Poikkeuksena tahan kuuluvat vain erikoisammattitutkintojen tutkintotilaisuudet:
- tutkintotilaisuuksissa on oltava vahintaén yksi yrityksen ulkopuolinen arvioija
- yksittaisissa tutkintotilaisuuksissa paikalla on oltava vahintaan kaksi (2) arvioijaa,

joista toinen saa olla suorittajan yrityksen edustaja ja toinen yrityksen ulkopuolinen

edustaja, joka on nayttotutkintomestari.

4.3. Muutokset voimassa olevaan jarjestamissuunnitelmaan

Paivitykset ja muutokset hyvaksyttyyn jarjestamissuunnitelmaan on toimitettava
erillisella liitteelld, josta ilmenevat paivitetyt/muutetut suunnitelman kohdat ja joka
voidaan liittda hyvaksyttyyn voimassa olevaan jarjestamissuunnitelmaan. Liitteeseen
on kirjattava muutospaivamaara.

5. TUTKINTOTEHTAVAT

Tutkintotoimikunta on paattanyt 8.3.2011 pidetyssa kokouksessa, etta painajan
ammattitutkinnossa otetaan kayttdon ALVARIn valmistama nayttotutkintoaineisto.
Nayttétutkintoaineisto on valmistettu arkkioffset -osaamisalalle. Oppilaitoksien
toivotaan kayttavan ALVARIn aineistoa.

6. TUTKINTOTILAISUUKSISTA ILMOITTAMINEN

Toimikunta pyytaa oppilaitokselta tiedot tulevista tutkintotilaisuuksista tietylta
ajanjaksolta silloin, jos toimikunta aikoo tehda oppilaitokseen vierailukaynnin.
Oppilaitosten ei tarvitse ilmoittaa toimikunnalle tulevista tutkintotilaisuuksista, jollei
sita erikseen pyydeta.

7. TUTKINTOSUORITUKSISTA ILMOITTAMINEN

Myos hylkaysesitykset (tutkinnon osista tai koko tutkinnosta) perusteluineen tulee
ilmoittaa tutkintotoimikunnalle. Tutkintotoimikunta tekee esityksen perusteella
paatoksen, josta ajankohdasta lahdetaan laskemaan mahdollisia maaraaikoja.

Tutkinnon jarjestaja toimittaa hyvaksymisesityksen eli yhteenvetolomakkeen, joka

sisaltdé suoritettujen tutkinnon osien arvioinnit. Jokaiseen tutkintoon [0ytyy oma
yhteenvetolomakepohja Optimasta (8286->Ohjeet ja lomakkeet tutkinnon
jarjestdjille). Jokainen lomakkeen kohta tulee tayttaa huolellisesti.

Tutkinnonjarjestaja toimittaa tutkintotoimikunnan puheenjohtajan allekirjoitusta vailla
olevan tutkintotodistuksen koko tutkinnosta tai jo suoritetuista tutkinnon osista
toimikunnan sihteerille.

Tutkintotoimikunta saattaa pyytdd nahtavakseen myds muita tutkinnon
suorittamiseen liittyvia asiakirjoja.

8. TUTKINTOTOIMIKUNNAN KOKOUSPOYTAKIRJAT JA POYTAKIRJAN OTTEET

Tutkintotoimikunta hyvaksyy poytakirjan sahkopostitse ennen seuraavaa kokousta tai
seuraavassa kokouksessa.
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Sihteeri lahettad tutkintotoimikunnan kokouksen jalkeen asianosaiselle
(jarjestamissopimuksen mukaiselle yhteyshenkilolle) sahkopostilla otteen
poytakirjaluonnoksesta, jossa asiat esitetdan. Ote hyvaksytysta poytékirjasta
toimitetaan vain, mikali poytakirjan kyseiseen kohtaan tulee poytékirjan
hyvaksymisen yhteydessa muutoksia.

Hyvaksytyt kokouspoytakirjat 16ytyvat Optimasta (8286->Y hteistydoppilaitokset-
>toimikunnan kokouspoytékirjat)
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