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NAYTTOJEN DOKUMENTOINTI JA
HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMAN PAIVITTAMINEN

Hiusalan nayt6t tulee dokumentoida vahintddn seuraavalla tavalla:

Jokaisen tutkinnon suorittajan kaikki naytot ja nayttéihin liittyvat dokumentit tulee
dokumentoida digitaalisessa muodossa, ellei toisin mainita niin, ettd ne voidaan viipymatta
l6ytaa ja lahettaa tutkintotoimikunnalle. Aineistoon tulee olla paasy vahintaankin
tutkintovastaavalla, vastuukouluttajalla ja toimistohenkilostolla, jolloin sairauslomat tms.
eivat tule esteeksi aineistoon paasylle. Suosittelemme, etta tutkinnon jarjestaja perustaa
kullekin tutkinnon suorittajalle digitaalista materiaalia varten tietosuojatun digitaalisen
tiedostokansion tutkinnon jarjestajan saanndllisesti varmuuskopioitavalle palvelimelle ja
manuaalista materiaalia varten arkistokansion.

Kaikki dokumentit on sailytettava vahintaan niin kauan, etta tutkinnon suorittajan arvioinnin
oikaisun hakuoikeus ja -kasittely on paattynyt. Suosittelemme kuitenkin, ettd dokumentteja
sailytetddn pidempaan etenkin silloin, jos kyseessa on osasuoritus. Muutenkin
dokumentoinnissa on noudatettava huolellisuutta. Kaikissa dokumentointiin liittyvissa
toimissa on otettava huomioon se, etta tutkinnon suorittaja voi tehda oikaisuvaatimuksen,
jolloin kaikki arviointiin liittyva informaatio on oltava saatavissa autenttisena.

Tutkinnon suorittajan nayttddokumentteja ovat:

1. HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMAT

Ensimmainen henkilokohtaistamissuunnitelma paivayksineen laaditaan
henkilokohtaistamisen ensimmaisen vaiheen paatteeksi, jolloin tutkinnon suorittaja ja
tutkinnon jarjestajan edustaja allekirjoittavat sen. Sen séhkdinen versio (ilman
allekirjoituksia) lahetetaan hiusalan tutkintotoimikunnan sihteerille ENNEN KUIN

valmistava koulutus ja/tai nayttdjen suorittaminen alkavat (kaikkien tutkinnon suorittajien
ensimmaiset henkilokohtaistamissuunnitelmat voi esimerkiksi tallentaa CD- tai DVD -levykkeelle tai
"muistitikulle” ja lahettda tutkintotoimikunnan sihteerille siind muodossa sahkdpostien tukkeutumisen

valttamiseksi). Henkilokohtaistamissuunnitelmasta tulee kayda ilmi kaikki
henkilokohtaistamisen maarayksessa mainitut seikat. Tutkinnon jarjest&gja arkistoi jokaisen
suorittajan allekirjoitetut henkilékohtaistamissuunnitelmat niin, ettd ne ovat helposti ja
nopeasti |0ydettavissa.

Vahimmillaan henkilokohtaistamissuunnitelmasta kay ilmi seuraavat seikat:

» henkil6kohtaistamisen ensimmaisen vaiheen toteutus ja sielld ilmenneet seikat
seka toimenpiteet (kuten lukitestit, aiemmin osoitetun osaamisen dokumenttien
kartoitus tuloksineen jne.)

= payttdjen suorittaminen aikatauluineen ja nayttoymparistokuvauksineen (aikataulu
vahintaan kuukausitasolla) seka niista tutkinnon osista, jotka naytetddn suoraan
ilman valmistavaa koulutusta
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Henkilokohtaistamissuunnitelmaa paivitetddn AINA, jos jokin tieto edelliseen
suunnitelmaan ndhden muuttuu. Tutkinnon suorittajalla pitaa olla oikeus korjata
suunnitelmaansa aina, kun han kokee siihen tarvetta (tarpeen mukaan hénen on saatava myds
tahan ohjausta). Jokainen versio suunnitelmasta tallennetaan eri nimell& (jokaisessa
suunnitelman korjauksessa tulee nakya korjauspaivays), jolloin eri versiot ensimmaisesta
viimeisimp&an ovat aina helposti I6ydettavissa ja verrattavissa toisiinsa. Korjattuja
henkilokohtaistamissuunnitelmia ei toimiteta tutkintotoimikunnalle muutoin kuin eri
pyynnosta ja silloin ne on toimitettava tasmalleen tutkintotoimikunnan esittdmassa
aikataulussa (tutkintotoimikunta tekee pistokoemaisia tarkastuksia).

2. TUTKINNON OSA -KOHTAISET NAYTTOSUUNNITELMAT

Tutkinnon suorittaja laatii henkilékohtaisen nayttdsuunnitelman jokaiseen tutkinnon osaan
sitd mukaa, kun han sen suorittaa (henkilokohtaistamissuunnitelmansa mukaisesti).
Tutkinnon suorittaja palauttaa henkilokohtaisen nayttésuunnitelman tutkinnon jarjestajalle
viimeistaan 3 viikkoa ennen nayttttilaisuutta tai usean nayttdtehtavan kokonaisuudessa 3
viilkkoa ennen ensimmaista nayttotilaisuutta. Kirjalliset nayttétehtavat rinnastetaan tassa
kaytannon nayttotilaisuuksiin.

Henkilokohtainen nayttdsuunnitelma koskee koko tutkinnon osaa, jolloin kaikki kyseisen
tutkinnon osan nayttotehtavat ja niiden suorittamistiedot tulee |0ytyd samasta
suunnitelmasta. Vaikka nayttotilaisuus tai —tilaisuudet jarjestettaisiinkin oppilaitoksen
tiloissa, nayttésuunnitelman tekee jokainen tutkinnon suorittaja erikseen.
Oppilaitosnaytoissa tutkinnon jarjestajan tulee luovuttaa tutkinnon suorittajalle
yksityiskohtaiset tiedot tutkinnon osan nayttétilaisuuksien ja —tehtavien aikataulutuksista
jne. viimeistaan 4 viikkoa ennen ensimmaista tutkinnon osaan kuuluvaa nayttétilaisuutta

tai -tehtavaa. (varsinaiset tutkintokohtaiset nayttétilaisuusohjeet ja —tehtévét arviointikriteereineen ja -
lomakkeineen on annettu tutkinnon suorittajan kaytté6n jo henkilokohtaistamisen ensimmaisessa
vaiheessa.)

Tutkinnon jarjestgja toimittaa tutkinnon suorittajan henkilékohtaisen nayttdsuunnitelman
kolmikannalle viimeistaan 2 viikkoa ennen ensimmaista nayttotilaisuutta. Kolmikannalla on
oikeus pyytaa lisaselvitysta nayttotilaisuuden jarjestelyihin tai estdd nayttotilaisuuden
toteutuminen, jos tiedot eivat ole riittavia tai nayttdéa ei voi kyseisessa nayttbymparistossa
suorittaa. Kolmikannan tulee pyytaa lisdselvityksia tutkinnon suorittajalta (oppilaitoksessa
jarjestettavan ndyton osalta tutkinnon jarjestajalta) viipymattda, mutta kuitenkin viimeistaén 1 viikkoa
ennen ensimmaista nayttotilaisuutta (tai -tehtavaa).

Nayttosuunnitelmasta tulee kayda ilmi seuraavat seikat:

¢ Nayttdajankohta (-ajankohdat) (paivamaara(t), kellonajat)

o Nayttoymparisto(t) (sellainen kuvaus nayttdymparisto(i)sté, josta voi paatelld, etta
kyseisen naytodn voi siella suorittaa)

e Tieto siita, mika tutkinnon osa on kyseessa. Jos tutkinnon osan suoritus koostuu
useista nayttotehtavista, tehtavien suoritusjarjestys liitetaan aikataulutukseen.

e Suorittajan yhteystiedot nayton suoritusajankohtina (puhelinnumerot, osoitteet)

e Nayttoon liittyvien sidosryhmien jasenten yhteystiedot (kaikki ne, joilta arvioija kerda
arviointitietoa tutkinnon suorittajan taidoista; ei kuitenkaan asiakkaiden
yhteystietoja)
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Tutkinnon jarjestdja dokumentoi jokaisen tutkinnon suorittajan jokaisen henkilékohtaisen
nayttdsuunnitelman sahkdisessd muodossa samaan paikkaan, jossa
henkilokohtaistamissuunnitelma on arkistoituna. Suosittelemme, etté jokaista tutkinnon
osaa varten avataan oma arkistokansio, johon kaikki ko. tutkinnon osaa koskevat
dokumentit arkistoidaan.

3. ARVIOINTILOMAKKEET JA ARVIOINTIPOYTAKIRJAT

Tutkinnon jarjestdja arkistoi kaikki tutkinnon suorittamisessa kaytetyt kolmikannan
omakatisesti allekirjoittamat ja paivadmat arviointilomakkeet manuaalisesti. Niiden on
oltava helposti I6ydettavissa ja luotettavasti yhdistettavissa kyseisen tutkinnon suorittajan
nayttotilaisuuksiin (henkilokohtainen nayttésuunnitelma).

Jokainen arvioija tayttaa aina kaikki arviointilomakkeensa taysin itsenaisesti ja toisista
arvioijista riippumattomasti. Taméan han varmentaa omalla allekirjoituksellaan
arviontikeskustelun paatteeksi. Jokaisen arvioijan on luovutettava allekirjoittamansa
arviointilomakkeet valittomasti arviointikeskustelun jalkeen tutkinnon jarjestajalle.

Tutkinnon jarjestajan tulee pitdd poytakirjaa arviointikeskusteluista ja arviointipdatoksista.
Poytéakirja tulee tehda sahkdisesti ja arvioijien tulee allekirjoittaa sahkoisesti tuotetusta
poytékirjasta tulostettu vedos valittbmasti arviointikokouksen jalkeen. Tutkinnon suorittaja
lahettad sahkoisen poytéakirjan (ilman allekirjoituksia) tutkintotoimikunnan sihteerille.
Allekirjoitetusta versiosta tutkinnon jarjestaja ottaa kopion omaan arkistoonsa ja lahettaa
alkuperaisen tutkintotoimikunnalle.

4. KIRJALLISET NAYTTOTEHTAVAT

Kirjallisten nayttotehtavien tehtavaohjeisto, tutkinnon perusteiden mukaiset arviointikriteerit
seka arviontilomakkeet tulee I0ytya jarjestamissuunnitelmasta. Niiden tulee olla tutkinnon
suorittajan kaytdssa henkilokohtaistamisen ensimmaisesta vaiheesta lahtien.

4.1 Ei-sahkdiset kirjalliset nayttdtehtavat (mahdollisia vain perustutkinnossa)

Tehtavat on arkistoitava dokumenteiksi muuttamattomina niin, ettd ne ovat helposti ja
nopeasti kaytettavissa. Tutkinnon jarjestajan on pidettava huolta, ettd nayttddokumentit
eivat tuhoudu arkistointiajan kuluessa (esim. CD-levyt, videokasetit, valokuvat jne.).
Dokumentit voi palauttaa tutkinnon suorittajalle, vasta kun arvioinnin oikaisun hakuoikeus
on paattynyt. Suosittelemme, ettd dokumentit arkistoidaan pidempaan etenkin silloin, kun
on kysymys tutkinnon osan suorituksesta. Jarjestamissuunnitelmassa voi mainita erikseen,
jos nayttodokumentteja ei palauteta edes arvioinnin oikaisun hakuoikeuden paattymisen
jélkeen (tutkinnon jarjestajan yllapitajan omat arkistointiohjeet saattavat tata edellyttaa).

4.2 Digitaaliset kirjalliset nayttotehtéavat (ammatti- ja erikoisammattitutkinnossa kaikki kirjalliset
tehtavat)

Tutkinnon jarjestgjan on tallennettava kaikki digitaaliset kirjalliset nayttotehtavat
muuttamattomina séhkaoisiksi dokumenteiksi niin, etta ne ovat helposti ja nopeasti
kaytettavissa. Dokumentit voi poistaa, vasta kun arvioinnin oikaisun hakuoikeus on
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paattynyt. Suosittelemme, ettd dokumentit arkistoidaan pidempéaan etenkin silloin, kun on
kysymys tutkinnon osan suorituksesta.

5. ASIAKAALLE TEHTAVAT NAYTTOTEHTAVAT

Asiakkaalle tehtavien nayttétehtavien tehtavaohjeistot, tutkinnon perusteiden mukaiset
arviointikriteerit seka arviontilomakkeet tulee 16ytya jarjestamissuunnitelmasta. Niiden tulee
olla tutkinnon suorittajan kaytdssa henkilokohtaistamisen ensimmaisesta vaiheesta lahtien.

Jokainen asiakasty6 tulee dokumentoida seuraavasti:

o digitaaliset valokuvat ennen ja jalkeen tasmaélleen samassa paikassa, samalta
etaisyydelta, samassa valaistuksessa; koko vartalo edestd mahdollisimman lahelta,
pad/hartiakuva edesta, kummaltakin sivulta ja takaa mahdollisimman lahelta —
asiakkaan p&an on oltava vartalosta katsoen suoraan eteenpéain jokaisessa

kuvassa — kuvan taustan on oltava neutraali ja vaaleahko (asiakkaalla tulee olla edesta
otetussa valokuvassa jokin nékyva tunniste, jonka avulla hanet voidaan myéhemmin tunnistaa tietyn
tutkinnon suorittajan asiakkaaksi; esimerkiksi rintaan kiinnitetty lappu, jossa on paivamaara ja
asiakkaalle annettu koodi)

e kaikki tydsuunnitelmat ja asiakaspalautteet dokumentoidaan alkuperaisina ja
varustettuna arvioijien allekirjoituksilla ja paivayksella seka asiakkaan koodilla

e jos arvioinnissa kaytetaan ns. etaarviointia on hiusalan perustutkinnossa kuvattava
lisdksi teknisia toita eri tydvaiheissa, jotta kuvadokumenttien perusteella arvioiva
etaarvioija voi arvioida vahintaan lopputulosta

Tutkinnon jarjestgjalla tulee olla lista kussakin oppilaitosnayttopaivassa kayneista
asiakkaista, heidan koodeistaan, kenen tutkinnon suorittajan asiakkaana he olivat ja
asiakkaiden yhteystiedot. Tama mahdollisia oikaisupyyntéja varten, jolloin
asiakaspalautteisiin voidaan vield palata. Omassa yrityksessa tapahtuvissa naytdissa
asiakkaiden yhteystiedot tulee 16ytya tutkinnon suorittajalta.

Tutkinnon jarjestgjan on tallennettava kaikki dokumentit muuttamattomina niin, ettd ne ovat
helposti ja nopeasti kaytettavissd. Dokumentit voi poistaa, vasta kun arvioinnin oikaisun
hakuoikeus on paattynyt. Suosittelemme, etta dokumentit arkistoidaan pidempaan etenkin
silloin, kun on kysymys tutkinnon osan suorituksesta.

6. HANKEMAISET NAYTTOTEHTAVAT

Hankemaisten nayttotehtavien tehtavaohjeistot, tutkinnon perusteiden mukaiset
arviointikriteerit seka arviontilomakkeet tulee 16ytya jarjestamissuunnitelmasta. Niiden tulee
olla tutkinnon suorittajan kaytdssa henkilokohtaistamisen ensimmaisesta vaiheesta lahtien.

Hankemaisuudella tarkoitetaan sita, ettd naytté koostuu suunnittelusta, toteutuksesta ja
raportista, mika sisaltaa itsearvioinnin. Hankemaisia nayttdtehtavia ovat tai voivat olla
esimerkiksi;
e perustutkinto; hiusalan yritystoiminta, hiusten ja hiuspohjan hoitaminen
(kosmeettisen hoitamisen tutkinnon osasta)
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e ammattitutkinto; yrittajyys ja ohjaajana toimiminen, yrittajyystoiminnan kehittdminen
tai laajentaminen
e erikoisammattitutkinto; kaikki pakolliset ja vapaasti valittavat tutkinnon osat

Hankemaiset nayttotehtavat dokumentoidaan seuraavasti:

e jokaiseen hankemaiseen nayttoon tulee liittya kirjallinen suunnitelma, joka
dokumentoidaan kirjallisen nayttotehtavan ohjeen mukaisesti

¢ hankkeen toteuttamisen aikana tutkinnon suorittajan on kerattava digitaalista
valokuva-aineistoa seka kaikkea toteutukseen liittyvaa muuta aineistoa

e jokaiseen hankemaiseen nayttoon tulee liittya kirjallinen raportti, johon
toteutusvaiheen aineistot sijoitetaan ja joka dokumentoidaan kirjallisen
nayttotehtavan ohjeen mukaisesti

7. TUTKINNON SUORITTAJAN ITSE LAATIMAT NAYTTOTEHTAVAT (joita ei voi
rinnastaa edell& mainittuihin)

Tutkinnon suorittajalla on oikeus ehdottaa itse laatimaansa nayttdtehtavaa. Talloin
tutkinnon jarjestaja ja tutkinnon suorittaja pohtivat yhdessa, miten nayttd tullaan
jarjestamaan dokumentoimaan. Ehdotus tehtéavasta ja sen dokumentoinnista tulee lahettaa
hiusalan tutkintotoimikunnalle viimeistaan 3 kuukautta ennen kuin kyseinen naytté on
suunniteltu annettavaksi. Vaikka tutkinnon suorittajan itse laatima tehtava rinnastuisikin
johonkin tassa linjauksessa mainittuun tehtavatyyppiin, on nayttétehtava hyvaksytettava
tutkintotoimikunnalla joka tapauksessa, koska se ei sisally jarjestamissuunnitelmaan.

Tama tilanne saattaa tulla esille etenkin silloin, kun tutkinnon suorittajan aiempi osaaminen
tunnustetaan ja se ei kata koko tutkinnon osan kriteereja.



