Pysyvaisohjeet tutkintojen jarjestdjille

Sahkdpostin kayttd

— sadhkopostiviestin otsikossa selkedasti esille mistad on kysymys (toteutusilmoitus,
toteutusilmoituksen paivitys, tutkintosuoritusten vahvistaminen jne)
Esimerkki: Turun ammatti-instituutti, HRS-EAT:n tutkintotilaisuuksien
toteutusilmoitus

— lyhyt saate viestissg, jossa ainakin viestin lahettajan yhteystiedot seka kuka han on
(esim. tutkintovastaava)

Yhteiset lomakepohjat kdyttdon

Toteutusilmoitus ja tutkintosuoritusten yhteenvetokooste

— toteutetaan Word / Excel — pohjaisina kaavakkeina

— Lomakkeet lI6ytyvat kohdasta Lomakkeet

— suositellaan kaytettaviksi

— lomakkeissa on oltava nakyvissa tutkinnon jarjestajan yhteystiedot, paivamaara,
mihin kokoukseen asia esitetaan kasiteltdvaksi seka kuka ilmoituksen tekee

— lahetetddn sahkdisesti sihteerille, puheenjohtajalle ja varapuheenjohtajalle
mielelldén 10 vrk mutta viimeistaan 7 vrk ennen seuraavaa kokousta

Tutkintosuoritusten toteutusilmoitukset

— toimitetaan toimikunnan sihteerille, puheenjohtajalle ja varapuheenjohtajalle
séhkoisesti mielelladn 10 vrk, mutta viimeistdan 7 vrk ennen seuraavaa kokousta
(ei tarvitse lahettad paperiversioita)

— muutokset arvioijissa, tutkinnon suorittamispaikassa tai tutkinnon osassa
toimitetaan tutkintotoimikunnalle tiedoksi

— tutkinnon osan arvioijien tiedot; ty6tehtava (kokki, ravintolapaallikko, kouluttaja jne)
ja mita osaa kolmikannasta edustaa (TA, TT, OPE) seka tieto
nayttotutkintomestarista

— uudet merkinnat ja paivitykset punaisella varillg, ndin erottuvat paremmin =
toimikunta kasittelee silloin vain esitetyt muutokset
Ensimmaista kertaa kasiteltavaksi lahetetyt toteutusilmoitukset eri tiedostossa kuin
paivitettavat!

Tutkintotodistukset ja tutkintosuoritusten yhteenvetokooste

— toimitetaan toimikunnan sihteerille, puheenjohtajalle ja varapuheenjohtajalle sdhkoisesti
mielellaén 10 vrk, mutta viimeistaan 7 vrk ennen seuraavaa kokousta
— tutkintotodistukset lahetetdén puheenjohtajalle niin, ettéa ne ovat perilla 7 vrk ennen
seuraavaa kokousta
— mukana allekirjoitettu tutkintosuoritusten yhteenvetokooste
o Yhteenveto myds séhkoisesti (siht, pj, vpj)
— Tutkintosuoritusten yhteenvetokoosteessa on seuraavat tiedot:
o tutkinnon suorittajan tiedot, (nimi, syntymaaika, nayttoymparisto tutkinnon
perusteiden mukaisesti)
o tutkinnon suorittamispaikka
o arvioijat tehtavanimikkeineen
o arvioinnin tulos ja arviointipaiva
o tutkinnon vastuuhenkilon allekirjoitus
— myds hylatyt suoritukset on ilmoitettava ja toimitettava perusteluineen
tutkintotoimikunnan kasiteltavaksi/ vahvistettavaksi
— tutkinnon osaa ei voi uusia ennen kuin hylatty suoritus on toimikunnassa kasitelty



— todistuksen kaantoépuolelle kohtaan "Lisatiedot” merkitaan:
o tutkinnon perusteiden mukainen nayttdymparisto
o tieto, mista tutkinnosta valinnainen osa on, mikali valinnaisena on ollut muun
ammatti- tai erikoisammattitutkinnon tutkinnon osa
o tieto, milla kielella kielitaito palvelu- ja perehdyttamistilanteessa tutkinnon
0sa on suoritettu

o Todistusmallit Ioytyvat kohdasta Lomakkeet

Jarjestamissuunnitelmat & jarjestamissopimukset

— jarjestamissuunnitelmat liitteineen toimitetaan paperiversioina toimikunnan kaikille
jasenille (myo6s ulkopuoliselle sihteerille ja asiantuntijalle) niin, etté ne ovat perilla
kaksi viikkoa ennen toimikunnan kokousta koska suunnitelmiin tutustuminen ja
niiden arviointi vaativat oman aikansa

suunnitelmat laaditaan ja tydstetddn uusitun nayttétutkinto-oppaan mukaan
jasenneltyina

— lisaksi sahkdpostitse sihteerille, vpj:lle ja pj:lle (jotta voidaan vieda Optimaan)
jarjestamissopimus uusitaan / sopimusta taydennetaan esim. tutkinnonjarjestajan

nimen muuttuessa
— tutkinnon vastuuhenkilén muutoksesta on tiedotettava tutkintotoimikuntaa



