Pysyviisohjeet tutkintojen jirjestdjille (8.10.2007)

Tutkintotoimikunnan kisittelyyn tulevat asiakirjat toimitetaan vihintidn 2 viikkoa ennen toimikunnan kokousta.

Tutkintojen jarjestimissopimuksen tekeminen

Jarjestimissopimus laaditaan OPH:n sopimuspohjaan ohjeiden mukaan. Jirjestimissopimukseen liitetddn
jarjestimissuunnitelmat erikseen kustakin anottavasta tutkinnosta. Mukaan laitetaan postimerkilld varustettu
palautuskuori.

Kiinnittd Sopimuksen ja jirjestimissuunnitelman laatimisessa kiinnitettivd huomiota erityisesti seuraaviin
seikkoihin:

e onko kyseessi kulttuurin vai tekniikan tutkinto
- osaamisalat
- henkil6kohtaistaminen eri vaiheissa
- uusintandyttojen salliminen samaan hintaan
- mahdollisuus uusia laajan tehtdvin avulla ndytettyji tutkinnon osia

Seuraavassa tismennystd joihinkin kohtiin:

1§ Nayttotutkinnon jirjestimissopimus toimitetaan puheenjohtajalle postitse kahtena samansisiltdisend
paperiversiona ja sdhkoéisend versiona kaikille toimikunnan jdsenille ja sihteerille. Puheenjohtajalle lihetettivissa
kappaleissa on jirjestdjain nimenkirjoittajan allekirjoitus ja ne on piivitty toimikunnan kokouksen paivimaaralle ja
paikkakunnalle.

4§ Tutkintotoimikunnalle toimitetaan kriteerit arvioijan osaamisesta ja jos mahdollista esimerkit (2—3
arvioijaa/tutkinnon osa) kiytettavista arvioijista nimeltd (CV tai lyhyt kuvaus, jossa arviointitehtivaa tukeva
koulutus ja tydkokemus — ei esitelld koko tyduraa).

7§ Tutkinnonjirjestdjd selvittdd ohjauksen ja sen resurssit henkilokohtaistamisen kahden ensimmadisen vaiheen
mukaisesti (hakeutuminen, tutkinnon suorittaminen) ottaecn huomioon opetushallituksen
henkil6kohtaistamismairiyksen.

9§ Tutkinnonjirjestdjin on toimitettava arviointia koskevat tiedot, arvioinnin yhteenveto ja todistukset
kohtuullisessa ajassa, jotta tutkinnon suorittajat eivit joutuisi kirsimain. Kohtuulliseksi ajaksi katsotaan enintdin
1 kk. Todistusmallia ei saa muuttaa. Todistukset pdivitidn toimikunnan kokouspiiville.

Jarjestimissopimusta koskevista muutoksista on ilmoitettava tutkintotoimikunnan sihteerille sihkoisesti
vilpymittd, mieluummin etukiteen, mutta vihintddn 1 kk sisdlld muutoksesta.

Niyttétutkinnon jarjestimissuunnitelma laaditaan erikseen kustakin tutkinnosta ja osaamisalasta OPH:n
néyttotutkinto-oppaan ohjeiden mukaisesti. Siitd toimitetaan paperiversio sihteerille ja sihkoinen versio kaikille
tutkintotoimikunnan jisenille sihteeri mukaan lukien.

Jarjestimissuunnitelman liitteet:

e henkil6kohtaistamisasiakitjat (hakeutumisvaihe ja tutkinnon suorittaminen). Mukaan liitetddn esimerkit
em. dokumentoinnista. Ohjeistuksena pyydetddn tutustumaan OPH:n Aihe —projektin tuotoksiin.

e niyttStutkinnon tehtdviesimerkit kaikista tutkinnon osista

e arvioinnin kohteet ja kriteerit: perustutkinto T'1, H3 ja K5; ammatti- ja erikoisammattitutkinto
hyviksytty/hylatty



e tiedot kiytettivistd arvioijista selvitetddn jirjestimissopimuksessa. Tarvittavat liitteet laitetaan mukaan
kts. §4.

e arviointilomakemalli (kts. malli perustutkinto)

e arvioinnin yhteenvetomalli/ poytakitjamalli (kts. mallit pt, at, eat)

e niytt6jen ennakointi (kts. malli)

Mikili tutkintotoimikunta katsoo, ettd jirjestimisedellytykset ovat tiittdvit, tutkintojen jirjestdmistd koskeva
sopimus tehddin toistaiseksi voimassa olevaksi. Mikali suunnitelmassa on puutteita tai tiydennettivaa,
tutkintotoimikunta pyytdd lisdselvityksid ja tekee sopimuksen maérdajaksi.

Todistukset

Todistukset pitdd kirjoittaa OPH:n antaman miirdyksen mukaisesti mallia muuttamatta. Todistukset toimitetaan
tutkintotoimikunnan puheenjohtajalle allekirjoitettavaksi. Mukaan liitetddn arvioinnin yhteenveto seki
postimaksulla varustettu palautuskuori. Tutkintomaksun tulee olla OPH:n méiriyksen mukaisesti suoritettuna.
Tutkinnon jarjestidjin pitdd toimittaa kaikille tutkintotoimikunnan jésenille ja sihteerille séhkopostilla lista
tutkinnon ja osatutkinnon suorittajista tutkinnoittain. Listassa pitda nikya my6s valmistumispaiva.
Tutkintotoimikunta jirjestdd tarvittaessa sihképostikokouksen hyviksyikseen valmistuneet tutkinnot.



