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TUTKINTOJEN JÄRJESTÄJÄN JA TUTKINTOTOIMIKUNAN VÄLINEN RAPOTOINTI

Näyttötutkintotoimintaa säätelevän lainsäädännön ja ohjeistuksen mukaan tutkintotoimikunta johtaa tutkintotoimintaa, vastaa sen laadusta ja kehittämisestä. Tutkintotoimikunnan tehtävien kannalta on saumaton yhteistyö tutkinnonjärjestäjien kanssa tärkeää ja siihen liittyen myös raportointi. Toimivan raportoinnin avulla tutkintotoimikunta pystyy seuraamaan tutkintotoiminnan toteutumista. Raportointi perustuu järjestämissopimukseen ja sen liitteisiin.
Tutkintotoimikunnan toiminnan kannalta on tärkeää, että toimikunta on yleisellä tasolla selvillä, millainen toiminnan taso on eri oppilaitoksilla. Tarkempi näyttösuunnitelma on tärkeä, jotta toimikunta saa tietoa siitä, millaisia näyttöjä on tapahtumassa ja toimikunnan edustaja(t) voivat niin halutessaan tulla seuraamaan tutkintotapahtumaa. Jotta voidaan tarkemmin seurata tutkintosuoritusten sisältöä ja arvioinnin toteutumista, voi tutkintotoimikunta halutessaan pistokokein pyytää nähtäväkseen jonkin yksittäisen tutkinnonsuorittajan arviointimateriaalin. Varsinainen arviointiraportti on tutkintojen hyväksymisen peruste ja kuuluu OPH:n ohjeiden mukaisiin arkistoitaviin dokumentteihin.
RAPORTOINTI
Raportit lähetetään sähköpostilla kaikille tutkintotoimikunnan jäsenille ja sihteerille.
RAPORTTI 1
Tutkintojen järjestämistilanne
Raportti laaditaan lomakepohjaan kaksi kertaa vuodessa. (30.5. ja 30.11.)
RAPORTTI 2
Näyttösuunnitelma

Näyttösuunnitelma sisältää seuraavat kohdat:

· Suunnitelman päiväys

· Tutkintotiedot

· Mikä tutkinto (tai osa) ja suuntautuminen
· Ryhmän tunniste ja koulutusmuoto (oppisop., työvoimak. tms.)

· Tutkinnon suorittajat

· Tutkinnon arvioijaluettelo

· Näyttötilaisuudet  (päivämäärät ja paikat)

Suorittajista, arvioijista ja näyttöjen aikataulutuksesta ja muusta vastaavasta tiedosta voidaan laatia myös taulukko suunnitelman liitteeksi.

· Näytön suunnittelu ja suoritus

· Yrityksen ja järjestäjän osuudet (mahd. suunnitteluryhmä)

· Suorituspaikat

· Näyttötehtävien yleissuunnitelma

·  Tutkinnon osat

· Tutkinnon kokonaisrakenne (kuvataan tutkinto: osanäytöt  ja suoritukset)
· Tutkinnon näyttötehtävät (lyhyesti otsikkotasolla)

· Näytön arviointi

· Arvioinnissa varsinaisen työsuorituksen sekä siihen liittyvien  materiaalien (kuten esimiehen arviointi, jatkuva arviointi, työkansiot ym.) huomioiminen ja painoarvo arvioinnissa.

· Arvioinnin dokumentointi

Näyttösuunnitelman raportoinnissa on huomioitava, että tutkintotoimikunta saa raportin riittävän ajoissa (1 - 2 kk ennen näyttöjen toteutusta), jotta mahdollinen suoritusten paikanpäällä seuraaminen ja sen suunnittelu on mahdollinen. (Huomioiden tutkintotoimikunnan kokousaikataulu) Raportit arkistoidaan OPH:n ohjeiden mukaisesti sihteerin toimesta.
RAPORTTI 3 

Arviointimateriaalit

(pyydettäessä yksittäisestä näytön suorittajasta)

· Näyttötehtävät
· Oppilaitoksen käyttämässä muodossa tehtävän anto tutkinnon suorittajalle siten, että saadaan käsitys näytössä suoritettavista tehtävistä. Tehtävät voidaan selvittää myös arviointilomakkeessa. Tehtävien yksityiskohtaista kulkua ei ole tarpeen selvittää (esim. haastattelut).
· Arvioijan ohjeet
· Tutkinnon perusteista johdetut ohjeet ja kriteerit, joiden perusteella arviointi tehdään.
· Arviointipöytäkirja, -materiaali tai muut vastaavat dokumentit
· Arviointipöytäkirjaan tulee kirjata arvioinnin perustelut erityisesti hylättyjen suoritusten ja matalan arvosanan (PT) osalta.

· Arviointipöytäkirja (tai muu vastaava dokumentti) tulee sisältää ainakin seuraavat tiedot:

· Suorittaja

· Tutkinto / suuntautuminen

· Tutkinnon osa(t)

· Yritys

· Arviointi (hyv. / hyl., PT:n numero)

· Sanallinen arviointi (hylätystä tarkemmin ja esim. PT:ssa syy matalaan arvosanaan)

· Päiväys

· Allekirjoitukset (3-kanta)

· Tunnistamiseen ja tunnustamiseen liittyvät dokumentit
RAPORTTI 4

Tutkintosuoritusten arviointiraportti

Laaditaan Excel-taulukolle. Taulukkopohjat löytyvät tutkintotoimikunnan kotisivuilta. Allekirjoitettu arviointiraportti ja arvioijaluettelo toimitetaan todistusten mukana. Raportin sähköinen versio toimitetaan tutkintotoimikunnan jäsenille ja sihteerille viikkoa ennen kokousta. Raportit arkistoidaan OPH:n ohjeiden mukaisesti sihteerin toimesta.
