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1. JOHDANTO

Opetushallituksessa laadittu näyttötutkinto-opas on tarkoitettu käsikirjaksi ja kehittämisen välineeksi näyttötutkintojen järjestäjille ja tutkintotoimikunnille.

Oppaan tavoitteena on kehittää näyttötutkintotoiminnan laatua, koota yhteen ja selkeyttää eri yhteyksissä tehtyjä linjauksia sekä yhdenmukaistaa toimintaa. Vaikka opas tarkasteleekin asioita sopimusosapuolten näkökulmista, on kokonaisuuden hahmottamiseksi tärkeää perehtyä koko oppaan sisältöön.

Opas on laadittu yhteistyössä Opetushallituksen asiantuntijoiden ja Helsingissä, Hämeenlinnassa, Jyväskylässä ja Oulussa toimivien näyttötutkintomestarikoulutusta järjestävien ammatillisten opettajakorkeakoulujen, Helsingin sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen, Tampereen Aikuiskoulutuskeskuksen sekä johtamisen ja rakennusalan tutkintotoimikunnan asiantuntijoiden kanssa. Opasta kirjoitettaessa on otettu huomioon myös eri alojen tutkintotoimikunnilta, oppilaitoksilta sekä työnantaja- ja työntekijäjärjestöjen edustajilta saadut lausunnot ja kommentit.

2. LAINSÄÄDÄNTÖ

Näyttötutkinto-opas perustuu seuraaviin lakeihin, asetuksiin, määräyksiin ja ohjeisiin, joihin näyttötutkintojen järjestäjien ja tutkintotoimikuntien jäsenten on myös hyvä perehtyä. 

Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (631/1998)

Asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (812/1998)

Laki ammatillisesta koulutuksesta (630/1998)

Asetus ammatillisesta koulutuksesta (811/1998)

Asetus opetustoimen henkilöstön kelpoisuusvaatimuksista (986/1998)

Opetusministeriön asetus ammatillisista perustutkinnoista

Opetusministeriön asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetussa laissa tarkoitetusta tutkintorakenteesta

Hallintolaki (434/2003)
Näyttötutkinnon perusteet (Oph:n määräys)

Näyttötutkintojen järjestämissopimukset ja sopimusten tekeminen (Oph:n määräys 70/011/2000)

Henkilökohtaisten opiskeluohjelmien laatiminen 2000 (Oph:n määräys 47/011/2000)

Todistukset näyttötutkinnoista, näyttötutkintoihin valmistavasta koulutuksesta ja oppisopimuskoulutuksesta (Oph:n määräykset 37/011/1999 ja 38/011/1999)

Tutkintotoimikuntien asiakirjojen arkistointiohje (Oph:n ohje)

Opetushallituksen näyttötutkintoja koskevat yleiset määräykset, ohjeet ja lomakkeet ovat osoitteessa www.oph.fi/näyttötutkinnot/ .   

3. NÄYTTÖTUTKINTOJÄRJESTELMÄ

Näyttötutkinnot ovat suomalaisen aikuiskoulutusjärjestelmän vahvuus. Näyttötutkintojärjestelmää on kiitetty erityisesti siitä, että se antaa ammatilliselle pätevyydelle valtakunnallista merkitystä. Tutkintojärjestelmän vahvuus perustuu ennen kaikkea työelämän arvostukseen sekä tutkintojen modulaarisuuden ja henkilökohtaisten opiskeluohjelmien (oppimis- ja näyttösuunnitelmat) tuottamaan joustavuuteen. 

Näyttötutkintojärjestelmä perustettiin vuonna 1994 säädetyllä ammattitutkintolailla (306/1994) ja sitä täydentävällä asetuksella (308/1994). Ammattitutkintolaki kumosi ammatillisista pätevyystutkinnoista annetun lain, jolla säädeltiin alempia ja ylempiä ammattitutkintoja ja niiden suorittamista. Laki valmisteltiin opetusministeriön asettamassa ammatillisessa aikuiskoulutustyöryhmässä, jossa olivat edustettuina työelämän ja opetusalan osapuolet.

Koulutuslainsäädännön kokonaisuudistuksen yhteydessä ammattitutkintolaki kumottiin ja näyttötutkintojärjestelmää koskevat säädökset siirrettiin vähäisin muutoksin lakiin ja asetuksen ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (L 631/1998 ja A 812/1998), jotka tulivat voimaan 1999 alussa. 

Näyttötutkinnot ovat vähitellen vakiinnuttaneet asemansa koulutusjärjestelmässä. Vuosittaisten tutkintosuoritusten määrä on kasvanut jatkuvasti. (Kuvio 1) 




Kuvio 1. Näyttötutkintoihin osallistuneet vuosina 1995 – 2002.

3.1. Keskeiset periaatteet

Näyttötutkintojärjestelmän keskeisiä periaatteita ovat: 

1. Kolmikantayhteistyö: työnantajatahojen, työntekijätahojen ja opetusalan tiivis yhteistyö tutkintorakenteesta päätettäessä, tutkintojen perusteita laadittaessa sekä näyttöjä toteutettaessa ja arvioitaessa 

2. Tutkintojen riippumattomuus ammattitaidon hankkimistavasta

3. Ammattitaidon osoittaminen näytöillä. 

Kaikkien tahojen asiantuntijat osallistuvat päätösten ja linjausten valmisteluun sekä tutkintotoimikuntien kautta tutkintojen toimeenpanoon. Näyttötutkinnot tunnustavat erilaisilla ja eri tavoin rahoitetuilla aikuisopinnoilla, työkokemuksella tai muulla kokemuksella tai niiden erilaisilla yhdistelmillä hankitun osaamisen. Näyttötutkinto suoritetaan aina antamalla näytöt tutkinnoissa vaaditusta ammattitaidosta. 

3.2. Tutkintorakenne

Tutkintorakenteesta päättää opetusministeriö. Tutkintonimikkeitä saa käyttää vain tutkinnoista, jotka on suoritettu ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain mukaisesti tutkintotoimikuntien valvonnassa. Vuoden 2002 lopussa tutkintorakenteessa oli yhteensä 359 ammatillista perustutkintoa, ammattitutkintoa ja erikoisammattitutkintoa.

Oheisessa opetusministeriön laatiman Suomen koulutusjärjestelmäkaavion pohjalta muokatussa kuviossa on osoitettu näyttötutkintojen sijoittuminen koulutus- ja tutkintojärjestelmään (Kuvio 2).


[image: image1]
Kuvio 2. Suomen koulutus- ja tutkintojärjestelmä 

3.3. Tutkinnot

· Ammatillisessa perustutkinnossa osoitetaan ammattitaidon saavuttamisen edellyttämät tiedot ja taidot. Perustutkintojen nimellislaajuus on 120 opintoviikkoa. (Samat perustutkinnot voi suorittaa myös opetussuunnitelmaperustaisena kolmivuotisena ammatillisena peruskoulutuksena.)

· Ammattitutkinnossa osoitetaan alan ammattityöntekijältä edellytettävä ammattitaito.

Ammattitutkinnoissa ammattitaitovaatimukset on määritelty tasollisesti siten, että henkilö, jolla on alan peruskoulutus tai sitä vastaavat tiedot ja lisäksi täydentäviä sekä syventäviä opintoja ja noin kolmen vuoden työkokemus, pystyy todennäköisesti suoriutumaan ko. ammattitutkinnosta.

· Erikoisammattitutkinnossa osoitetaan alan vaativimpien työtehtävien hallinta.

Erikoisammattitutkinnoissa ammattitaitovaatimukset on määritelty tasollisesti siten, että henkilö, jolla on alan peruskoulutus tai sitä vastaavat tiedot ja lisäksi täydentäviä sekä syventäviä opintoja ja noin viiden vuoden työkokemus, pystyy todennäköisesti suoriutumaan ko. erikoisammattitutkinnosta.

Tutkintotodistuksen saamisen ainoa kriteeri kuitenkin on, että tutkinnon suorittaja osoittaa näytössä tutkinnon perusteissa edellytetyn osaamisen, ellei alan ammatinharjoittamissäädöstö erikseen edellytä perustutkinnon suorittamista, työkokemusta tai lisäopintoja (sosiaali- ja terveysala; laki ja asetus terveydenhuollon ammattihenkilöistä). 

Ammatti- ja erikoisammattitutkintojen laajuutta ei ole määritelty opintoviikkoina.

3.4. Tutkintojen tuottama jatko-opintokelpoisuus 

Näyttötutkintona suoritettu ammatillinen perustutkinto, laajuus 120 ov, antaa yleisen kelpoisuuden ammattikorkeakouluopintoihin. Ammatillinen perustutkinto, jonka laajuus on alle 120 ov, antaa kelpoisuuden saman alan ammattikorkeakouluopintoihin. Yliopistoasetuksen 12 §:n 2 momentin nojalla vähintään kolmivuotisen ammatillisen tutkinnon suorittanut henkilö on kelpoinen opiskelijaksi yliopistoon. Yliopistoja on pyydetty kiinnittämään huomiota siihen, että yliopistoasetuksen nojalla yliopisto voi todeta myös näyttötutkintona suoritetun ammatillisen perustutkinnon tuottavan valmiudet yliopisto-opintoihin. (OPM 21/500/1999)

Ammattitutkinto antaa kelpoisuuden saman alan ammattikorkeakouluopintoihin. Tutkinto yhdistettynä alle 120 ov:n perustutkintoon tai kolmen vuoden työkokemus tutkinnon suorittamisen jälkeen vastaavalla alalla antaa yleisen kelpoisuuden ammattikorkeakouluopintoihin. (OPM 18/011/1998; OPM 21/500/1999)

Erikoisammattitutkinto ei yksin anna jatko-opintokelpoisuutta, mutta yhdistettynä ammattitutkintoon tai alle 120 ov:n perustutkintoon se antaa yleisen kelpoisuuden ammattikorkeakouluopintoihin. (OPM 18/011/1998; OPM 21/500/1999)

3.5. Näyttötutkintojärjestelmän toimijat ja tehtävät

Näyttötutkintojärjestelmän keskeiset toimijat ja tehtävät on esitetty oheisessa kuviossa (Kuvio 3). Tehtäviä on selostettu tarkemmin tämän oppaan eri kohdissa.  

NÄYTTÖTUTKINTOJÄRJESTELMÄ  - TOIMIJAT JA TEHTÄVÄT

OPETUSMINISTERIÖ

· päättää tutkintorakenteesta

· päättää tutkintomaksusta

OPETUSHALLITUS

· ohjaa tutkintorakenne-esitysten valmistelua, kokoaa ja käsittelee esitykset, päättää OPM:lle tehtävästä esityksestä

· vastaa tutkinnon perusteiden laatimisesta ja päättää niistä

· päättää tutkintotoimikuntien toimiala- ja aluejaosta

· asettaa tutkintotoimikunnat

· huolehtii tutkintotoimikuntien maksuliikenteestä, kirjanpidosta ja arkistoinnista

· avustaa tutkintotoimikuntia tutkintojen järjestämisedellytysten arvioinnissa

· ohjaa, kouluttaa ja konsultoi tutkintotoimikuntia ja tutkintojen järjestäjiä

TYÖELÄMÄ

· suunnittelee, järjestää ja arvioi tutkintosuoritukset yhteistyössä tutkintojen järjestäjien kanssa

· osallistuu tutkintojen perusteiden laatimiseen

KOULUTUSTOIMIKUNNAT

· antavat lausunnot tutkintorakenne-esityksistä

· käsittelevät tutkintojen perusteet

TUTKINTOIMIKUNNAT

· vastaavat näyttötutkintojen järjestämisestä ja valvomisesta

· solmivat järjestämissopimukset

· arvioivat tutkintojen järjestämisedellytykset

· määrittävät kriteerit tutkintojen arvioijille

· antavat tutkintotodistukset

· allekirjoittavat kunniakirjat

· tekevät päätökset arvioinnin oikaisupyynnöissä

· toimivat näyttötutkintojärjestelmän ja tutkintojen perusteiden kehittämiseksi

TUTKINTOJEN JÄRJESTÄJÄT

· laativat järjestämissopimushakemukset liitteineen

· vastaavat asiantuntevien arvioijien hankkimisesta, kouluttamisesta ja tehtävään perehdyttämisestä

· suunnittelevat näytöt yhteistyössä työelämän edustajien kanssa

· järjestävät näytöt ja arvioivat tutkintosuoritukset yhteistyössä työelämän edustajien kanssa

· huolehtivat tarvittaessa OPH:n arvioinnin hakemisesta

· laativat ja osaltaan allekirjoittavat tutkintotodistukset

· vastaavat tilastoinnista

· vastaavat arviointiin liittyvän aineiston dokumentoinnista ja arkistoinnista

· vastaavat tutkintojen ja niihin valmistavan koulutuksen tiedottamisesta

· hankkivat ja allekirjoittavat ammattikirjat tarvittaessa

· tilaavat ja allekirjoittavat osaltaan kunniakirjat tarvittaessa

NÄYTTÖTUTKINTOJEN KEHITTÄMISKOULUTUKSEN JÄRJESTÄJÄT

· kouluttavat näyttötutkintomestarit

ALVAR

· suunnittelee valtakunnallista tutkintoaineistoa sovituille aloille

4. NÄYTTÖTUTKINTOJEN JÄRJESTÄJÄT

4.1. Yleistä

Näyttötutkintoja voivat järjestää sellaiset ammatillisen koulutuksen järjestäjät, oppilaitokset ja tarvittavan asiantuntemuksen omaavat, rekisteröityjen suomalaisten yhteisöjen tai säätiöiden ylläpitämät laitokset, joiden kanssa tutkintotoimikunta on tehnyt tutkintojen järjestämissopimuksen. Tutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee osana koulutusta järjestää mahdollisuus suorittaa näyttötutkinto. Tutkintojen järjestäjät sitoutuvat järjestämissopimuksessa järjestämään mahdollisuuksia suorittaa näyttötutkintoja myös ilman valmistavaa koulutusta. Suoraan työelämästä tai toisesta oppilaitoksesta tulevalta tutkinnon suorittajalta voidaan periä kohtuullinen maksu tutkinnon suorittamisesta. Tutkintotoimikunnat valvovat perittävien maksujen kohtuullisuutta.

4.1.1. Arvot ja näyttöjen järjestäminen

Näyttötutkintojärjestelmän keskeisiä arvolähtökohtia ja toteuttamisperiaatteita ovat tasa-arvo, aikuisväestön ja työelämän tarpeiden huomioon ottaminen, käsitys aikuisesta tutkinnon suorittajana, asiakaslähtöinen toiminta, työelämäkeskeinen ammattitaito ja sen arviointi sekä toimiva, kolmikantaiseen edustukseen pohjautuva yhteistyö. Näyttötutkintojen järjestäminen on prosessi, jossa opetusalan ja työelämän toimijat analysoivat käsityksiään ammattitaidosta ja sen arvioinnista. Prosessi on myös monipuolisten työelämäyhteyksien kehittämisen väline.

4.1.2. Käsitys ammattitaidosta

Ammattitaito on prosessinomaista vastuullista ja perusteltua ongelman ratkaisua, jossa eri käsitteet sekä teoreettinen ja kokemuksellinen tieto yhdistyvät. Käytännön ammattitaidolle tai -toiminnalle muodostuu teoreettinen ja eettinen perusta, joka helpottaa työtoimintojen mallittamista ja mallien soveltamista eri tilanteisiin sekä oman toiminnan arviointia. Käsitys ammattitaidosta on perusta sille, millaisilla ammattiin liittyvillä työtehtävillä tutkinnon perusteissa määritelty ammattitaito pystytään arvioimaan.

Työnantajien, työntekijöiden, opetustoimen ja Opetushallituksen asiantuntijat ovat yhteistyössä laatineet tutkinnon perusteet. Niissä on määritelty ammattitaito työmarkkinoiden ilmaisemina pätevyys- ja kelpoisuusvaatimuksina. Ne varmentavat myös valtakunnallisesti yhtenäiset tutkintovaatimukset ja jatko-opintokelpoisuudet.

4.1.3. Työelämäyhteistyö ja verkottuminen

Tutkinnon järjestäjällä on oltava selkeä näkemys siitä, mitkä ovat oman organisaation vahvuudet ja minkä tutkintojen osalta toimintaa halutaan kehittää. Tutkinnon järjestäjä hoitaa niiden tutkintojen näyttöjärjestelyt, joista sillä on järjestämissopimukset tutkintotoimikuntien kanssa. Näyttöjen järjestäminen kaikkine suunnittelu- ja toteutusvaiheineen tehdään kumppanuusyhteistyössä työnantaja- ja työntekijäosapuolten kesken siten, että molemmat osapuolet ovat kaikissa vaiheissa aidosti mukana laatimassa ja kehittämässä näyttösuunnitelmia sekä toteuttamassa näyttöjä. Verkottuminen ja yhteistyö muiden tutkinnon järjestäjien kanssa on suotavaa. 

4.1.4. Tietoa tutkinnoista ja valmistavasta koulutuksesta

www-sivut

Näyttötutkintojärjestelmää esittelevää aineistoa on tilattavissa Opetushallituksen myyntipalvelusta (Opetushallitus/myynti, PL 380, 00531 Helsinki, puh.09- 7747 7450). Suurin osa aineistosta löytyy myös Opetushallituksen portaaleista (www.oph.fi ja www.edu.fi ) otsikolla Näyttötutkinnot. Siellä on myös tutkintokohtainen hakupalvelu, jonka kautta saa tietoa mm. tutkinnon perusteista, tutkintojen ja koulutuksen järjestäjistä ja tutkintotoimikunnista. Tämän palvelun sisältö tulee pääasiassa OPTI-tietokannasta ja Opetushallituksen tuottamasta näyttötutkintoja koskevasta aineistosta. Näyttötutkintoihin liittyvää informaatiota ja erilaisia lomakemalleja löytyy myös osoitteesta www.alvar-projekti.fi   (alvar = ammattitutkintojen laadunvarmistus).

Tietokannat 

Ammatillista aikuiskoulutusta ja näyttötutkintoja koskevia tietoja tallennetaan OPTI-tietokantaan (OPTI = Opetushallituksen oppilastietojärjestelmä). Tutkintojen ja valmistavan koulutuksen järjestäjät ovat vastuussa itseään koskevien tietojen päivittämisestä OPTI:in. Tällaisia ovat perustietojen lisäksi tiedot koulutuksen ja näyttöjen järjestämisestä sekä tutkintojen järjestämissopimukset. OPTI-tietokanta tarjoaa laajan valikoiman erilaisia raportteja. OPTI:n raporttihaku on myös oppilaitosten käytettävissä.

4.2. Järjestämissopimukset

4.2.1. Yleistä

Näyttötutkintojen järjestämissopimuksista ja sopimusten tekemisestä on voimassa Opetushallituksen määräys (OPH 70/011/2000). Sopijapuolina ovat tutkinnon järjestäjä ja tutkintotoimikunta. Sopimuskohdat ovat:

· sopijapuolet

· tutkinnot ja tutkintosuorituksia arvioivat henkilöt

· arvioijina toimivien työelämän edustajien ammattitaidon ylläpitäminen ja kehittäminen

· tutkintotilaisuuksien järjestäminen

· tutkintojen järjestämisestä perittävät maksut

· tutkintojen suorittamisesta tiedottaminen ja neuvonta

· arviointi

· tietojen toimittaminen tutkintotoimikunnalle ja viranomaisille

· tutkintomaksujen kerääminen ja tilittäminen

· sopimuksen voimassaoloaika, purkaminen ja irtisanominen

· erimielisyyksien ratkaiseminen.

Järjestämissopimuksen liitteinä ovat 

· luettelo tutkintotoimikunnan hyväksymistä näyttöjen arvioijista

· tutkinnon järjestäjän näyttöjen järjestämissuunnitelmat (näyttösuunnitelmat).

Järjestämissopimus voidaan solmia toistaiseksi tai määräajaksi . Tutkintojen järjestämistä ei saa aloittaa (näyttöjä ei saa järjestää) ennen kuin tutkintotoimikunta on allekirjoittanut järjestämissopimuksen.

Järjestämissopimus laaditaan kahtena kappaleena. Tutkinnon järjestäjän tulee arkistoida oma kappaleensa allekirjoitetusta järjestämissopimuksesta ja huolehtia sopimuksen kopion lähettämisestä Opetushallitukseen.

4.2.2. Hakeminen ja yhteistyö 

Aloitteen järjestämissopimuksen solmimiseen tekee tutkinnon järjestämistä suunnittelevan taho. Tutkintotoimikunnat voivat perustellusti ohjeistaa sopimuksen solmimisprosessiin liittyviä käytäntöjä. Tutkinnon järjestämistä suunnittelevan tahon tulee noudattaa tutkintotoimikunnan sopimusasiakirjojen toimittamistavasta ja - aikataulusta antamia ohjeita. Jotkut toimikunnat edellyttävät tutkinnon järjestäjiltä näytöissä ALVARin valtakunnallisen aineiston käyttöä.

Opetushallituksen arviointi

Jotkut tutkintotoimikunnat edellyttävät hakijalta Opetushallituksen arviointia tutkinnon/tutkintojen järjestämisedellytyksistä. Opetushallitus tekee arvioinnin tutkinnon järjestämistä suunnittelevan organisaation pyynnöstä. Ohjeita arvioinnin hakemiseen löytyy osoitteesta www.oph.fi. Mikäli Opetushallitus on arvioinut näyttöjen järjestämisedellytykset vähintään hyviksi, tulee tutkintotoimikunnan solmia järjestämissopimus edellyttäen, että sopimukseen liittyvät muut asiat, näyttöjen järjestämissuunnitelma (näyttösuunnitelma) ja arvioijaluettelo ovat kunnossa.

Tutkinnon järjestäjä on sopimuksen solmimisen jälkeen velvollinen ilmoittamaan tutkintotoimikunnalle sopimuksen sisältöön ja liitteisiin tulevista muutoksista.

4.2.3. Vastuut ja velvollisuudet

Arvioijien perehdyttäminen

Järjestämissopimuksen 3§:ssä tarkoitetun arvioijina toimivien henkilöiden arviointitehtäviin perehdyttämisen, arviointitaidon ylläpitämisen ja kehittämisen tavoitteena on taata tutkinnon suorittajille oikeudenmukainen ja ammattitaitoinen arviointi, lisätä näyttötutkintoympäristöissä toimivien arviointitietämystä ja – taitoja sekä yleensä näyttötutkintojen tunnettavuutta työelämässä, lisätä yhteistyömahdollisuuksia tutkinnon järjestäjien ja työelämän edustajien välillä ja kehittää näyttötutkintojärjestelmää laadullisesti. Tutkinnon järjestäjän vastuulla on järjestää tutkinnon suorittajien määrään nähden riittävästi arvioijakoulutusta.  Tutkinnon järjestäjän tehtävänä on myös huolehtia siitä, että näyttöjen arvioijista vähintään yksi on suorittanut alan näyttötutkintomestarin koulutuksen (15 ov). Arvioijia valittaessa tulee harkita myös jääviyskysymyksiä. Jääviys voi tulla kyseeseen mm. työpaikkaohjaajien osalta sekä silloin, kun opettaja on keskeisesti ollut antamassa valmistavaa koulutusta.

Tiedottaminen ja neuvonta

Järjestämissopimus velvoittaa tutkinnon järjestäjää vastaamaan riittävässä laajuudessa ko. tutkinnon suorittamista koskevasta tiedottamisesta, neuvonnasta ja markkinoinnista ottaen huomioon paikalliset / valtakunnalliset / toimialueensa työ- ja elinkeinoelämän olosuhteet ja potentiaalisen tutkinnon suorittajien määrän. Tämän velvoitteen täyttämiseksi on tutkinnon suorittamisesta kiinnostuneille ja tutkinnon suorittajiksi hakeutuville henkilöille järjestettävä asiantuntevaa ohjausta.

Tutkinnon järjestäjän tulee tiedottaa tutkintotilaisuuksiin osallistuville myös arvioinnin oikaisumenettelystä: missä muodossa ja mihin mennessä oikaisupyyntö tulee tehdä, kenelle se osoitetaan ja mihin se toimitetaan.

Tutkinnon järjestäjä ilmoittaa näyttöjen ajankohdat tutkintotoimikunnalle pääsääntöisesti kuukautta ennen näyttöä (poikkeustapauksissa muuten sovitulla tavalla), jotta tutkintotoimikunnan jäsenellä/jäsenillä on tarvittaessa mahdollisuus näyttöjen seuraamiseen. 

Arviointi- ym. tietojen toimittaminen

Tutkinnon järjestäjä vastaa tutkintosuoritusten arvioinnista ja kaikkien tutkinnon suorittajien arviointitulosten, hyväksyttyjen sekä hylättyjen, toimittamisesta tutkintotoimikunnalla. (Ks. kohta 4.5.1. Todistus)

4.3. Näyttöjen järjestämissuunnitelma (näyttösuunnitelma)

Tutkintotoimikunnalle järjestämissopimusasiakirjan liitteenä esitettävä näyttöjen järjestämissuunnitelma (näyttösuunnitelma) tulee laatia tutkinnon perusteiden pohjalta. Suunnitelmassa selvitetään kattavasti tutkinnon järjestäjän taustatiedot, näyttöjen sisältö, näyttöympäristöt, näyttöjen tarjonta ja näyttöjen arviointi sekä henkilökohtaistaminen. Järjestämissopimuksen liitteenä olevan näyttöjen järjestämissuunnitelman (näyttösuunnitelman) tulee perustua tässä näyttötutkinto-oppaassa esitettyyn rakenteeseen ja sisältöön . Suunnitelma tulee laatia niin yksityiskohtaiseksi, että tutkintotoimikunta voi sen perusteella tehdä järjestämissopimuksen. Yksittäisten tutkinnonsuorittajien henkilökohtaisia näyttösuunnitelmia ei toimiteta tutkintotoimikunnalle, ellei tutkintotoimikunta niitä erikseen pyydä. 

Näyttöjen järjestämissuunnitelma (näyttösuunnitelma) laaditaan kiinteässä yhteistyössä yritysten tai yhteisöjen työnantaja- ja työntekijäedustajien kanssa. Hyvän näyttöjen järjestämissuunnitelman (näyttösuunnitelman) laadintaa ohjaavat myös tutkinnon järjestäjän arvot sekä käsitys ammattitaidosta. Kaikki tämä ilmenee näyttöjen järjestämissuunnitelman (näyttösuunnitelman) korkeana laatuna. 

4.3.1. Näyttöjen järjestämissuunnitelman (näyttösuunnitelman) malli 

Taustatiedot

1. Tutkinnon järjestäjä ja yhteystiedot

2. Tutkinto tai tutkinnon osat, joihin järjestämissopimusta haetaan

3. Tutkintokieli

4. Tutkinnon vastuuhenkilö, yhteystiedot ja mahdollinen näyttötutkintomestaripätevyys

5. Tutkinnon järjestäjän kokemus alalta

Mihin tutkintoihin, mistä lähtien ja missä laajuudessa näyttötutkintoja on aiemmin järjestetty. Mikäli hakijalla ei ole kokemusta näyttötutkintojen järjestämisestä, voidaan selvittää kokemusta alan kouluttajana.

6. Arvio vuosittaisista suorittajamääristä

Arvio (esim. suunnitellun valmistavan koulutuksen volyymin perusteella) haettavan tutkinnon suoritusmääristä kolmen seuraavan vuoden ajalle.

7. Tiedotus ja markkinointi

Kuinka hakija on suunnitellut tiedottavansa tutkinnonsuoritus-mahdollisuudesta. Selvitys siitä, kuinka varmistetaan valmistavan koulutuksen ulkopuolisten henkilöiden tiedonsaanti.

8. Ohjauksen resurssit

Kuinka hakija on varautunut ohjaukseen: varattu aika, asiantuntemus, ohjauksen muodot (ryhmäohjaus, yksilöohjaus, verkko-ohjaus) jne.

9. Perittävät maksut

Tutkinnon suorittajalle mahdollisesti aiheutuvat kustannukset sekä muille tahoille myytävien näyttöjen vastaanotosta perittävät maksut.

Näyttöjen tarjonta

10. Näyttöjen tarjonta ja sijoittuminen

Kuinka usein näyttöjä on mahdollisuus suorittaa vuoden aikana. Miten näytöt jaksottuvat ja millainen on vuosittainen aikataulu. Tämä voidaan havainnollistaa myös kaaviolla.

11. Näyttöjen täydentäminen ja uusiminen

Selvitys siitä, miten näyttöä voidaan täydentää ja missä olosuhteissa. Kuinka usein ja miten näyttöjä voidaan uusia ja kuinka uusintakustannukset katetaan.

12. Näytöt muille

Mikäli näytöt suoraan työelämästä tai muista oppilaitoksista tuleville poikkeavat jollakin tavoin hakijan omassa valmistavassa koulutuksessa olevien näytöistä, esitetään siitä selvitys tässä. 

13. Näytön henkilökohtaistaminen

Miten tutkinnon suorittajan oma arvio osaamisestaan vaikuttaa tutkinnon suorittamiseen ja miten tutkinnon suorittaja voi vaikuttaa näyttöjensä ajankohdasta sopimiseen.

. 

Näyttöjen sisältö

14. Tutkinnon peruste näyttöjen suunnittelun lähtökohtana

Näytöt on järjestettävä siten, että kunkin tutkinnon osan kaikki ammattitaitovaatimukset tulevat osoitetuksi näytöin. Tässä selvitetään, millaisissa käytännön työtilanteissa tutkinnon perusteissa vaaditut ammattitaidon arvioinnin kohteet ja kriteerit tulevat esiin.

15. Näytön henkilökohtaistaminen

Miten tutkinnon suorittajan aikaisempi osaaminen (arvioijien hyväksymät dokumentit) tunnustetaan ja otetaan huomioon näyttöjen suunnittelussa. Miten tutkinnon suorittaja voi vaikuttaa/osallistuu näyttöjensä toteutuksen suunnitteluun.

Näyttöympäristöt

16. Yhteistyö työelämän kanssa

Selvitetään seuraavankaltaisia asioita: Vakiintunut yhteistyö eri työelämän organisaatioiden kanssa, työelämän edustajien osallistuminen näyttöjen suunnitteluun ja toteutukseen, sopimukset eri osapuolten kesken, yhteistyökumppaneiden yhteyshenkilöt jne.

Perustelu ja selvitys näyttöjärjestelyistä, jos näyttöjä järjestetään muualla, kuin työpaikoilla. Miten näyttö tällöin annetaan aidoissa työtilanteissa.

17. Näytön henkilökohtaistaminen

Miten tutkinnon suorittajaa kuullaan ja miten oman työpaikan soveltuvuus otetaan huomioon näyttöympäristön valinnassa. Näytön saa antaa omalla työpaikalla niiltä osin, joissa työpaikka täyttää näyttöympäristölle asetetut vaatimukset.

Näyttöjen arviointi

18. Arvioijien ammattitaidon ylläpito

Miten arvioijien koulutus tehtäviinsä on järjestetty ja miten arvioijat perehdytetään kuhunkin näyttötilanteeseen.

19. Arviointiaineiston kerääminen

Millaisesta aineistosta arviointi tehdään. Miten tutkinnon suorittaja tekee itsearvioinnin.

20. Arviointi ja arviointipäätöksen tekeminen

Miten ja missä vaiheessa näytön arvioijat suorittavat oman osuutensa ja missä vaiheessa tekevät sen perusteella oman arviointipäätöksensä. 

Miten tutkinnon suorittajan itsearviointi otetaan huomioon.

Miten arvioijien yhteinen kolmikantainen päätös syntyy ja miten menetellään, jos arvioijat ovat erimielisiä. 

Miten mahdolliset jääviyskysymykset ratkaistaan.

21. Arvioinnin dokumentointi

Millaiset dokumentit syntyvät yksittäisten arvioijien arvioinneista, tutkinnon osan arviointipäätöksestä ja koko tutkinnon suorittamisesta.

Käytettävät asiakirjamallit esitetään näyttöjen järjestämissuunnitelman (näyttösuunnitelman) liitteenä.

4.3.2. Näyttöjen henkilökohtaistaminen 

Henkilökohtainen näyttösuunnitelma

Henkilökohtaistamista ohjaa asiakaslähtöisyyden periaate. Näytön henkilökohtaistamisessa pyritään tutkinnon suorittajan kannalta mahdollisimman tarkoituksenmukaisiin näyttöjärjestelyihin.

Tutkinnon järjestäjän edustaja ja tutkinnon tai sen osan suorittaja tekevät yhdessä tutkinnon suorittajalle henkilökohtaisen näyttösuunnitelman, jossa kuvataan, miten tutkinnon suorittaja osoittaa näytössä tutkinnon perusteissa edellytetyn osaamisen. Suunnitelman allekirjoittavat molemmat osapuolet. Aikaisemmin hankittu  osaaminen tunnustetaan näytöissä niiltä osin kuin tutkinnon suorittajalla on luotettavat, aikaisemmin dokumentoidut näytöt, jotka arvioijat hyväksyvät kolmikantaisesti. 

Erityisjärjestelyt

Tutkinnon suorittajan lukemiseen ja kirjoittamiseen liittyvät erityiset vaikeudet tulee ottaa huomioon näyttöjen toteutuksessa. Maahanmuuttajat voivat osallistua näyttötutkintoihin kuten muutkin maassamme asuvat. Mahdolliset erityisjärjestelyt eivät saa vaikuttaa heidän arviointitulokseensa. Henkilöille ei myöskään saa antaa helpotusta ammattitaitovaatimuksista. 

AiHe-projekti

Henkilökohtaistamisen uudet toimintatavat ja työmuodot kehitetään yhdessä työelämän kanssa. Aikuisopiskelun henkilökohtaistamista tuetaan ESR:n tavoite 3 –ohjelman AiHe –projektilla, jossa oppilaitokset yhteistyössä työpaikkojen kanssa kehittävät uusia toimintatapoja ja välineitä myös näyttöjen henkilökohtaistamiseen. Tietoa AiHe –projektin toteutuksesta ja tuloksista löytyy OPH:n verkkosivuilta www.oph.fi/nayttotutkinnot/aihe
Ohjaus

Tutkinnon järjestäjä huolehtii, että tutkinnon suorittaja saa tarvitsemansa asiallisen ohjauksen näyttönsä suunnitteluun ja ammattitaitonsa osoittamiseen. Ohjauksessa voidaan käyttää erilaisia muotoja. 

Lähtötason kartoituksen perusteella tutkinnon suorittajaksi hakeutuvaa on ohjattava joko tutkintoon tai valmistavaan koulutukseen. Mikäli lähtötason kartoittamisen yhteydessä todetaan, että suunniteltu näyttötutkinto ei ole tasollisesti oikea, tutkinnon suorittajaksi hakeutuvaa tulee ohjata oikeantasoiseen tutkintoon.

4.3.3. Arviointi ja arvioinnin oikaisu

Arviointi

Ammattitaidon arviointi on prosessi, jossa arviointitiedon tuottamisella ja kirjaamisella on keskeinen merkitys. Arvioinnissa tulee käyttää monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointimenetelmiä, kuten havainnointia, haastatteluja, kyselyjä, aikaisempia dokumentoituja näyttöjä sekä itse- ja ryhmäarviointia. Vain yhden menetelmän käytöllä ei välttämättä saada luotettavaa tulosta. Mikäli tutkinnon suorittajalla on aiemmin dokumentoituja näyttöjä, arvioijat arvioivat ne osana suoritettavan tutkinnon osan näyttöä. 

Arvioinnin dokumentoinnissa otetaan huomioon ala- ja tutkintokohtaiset tarpeet. Hyvä arviointiaineisto on monipuolista ja se sisältää myös laadullista kuvausta. Arviointiaineiston perusteella arviointipäätöksen tekevät työnantajan, työntekijöiden sekä kouluttajan edustajat kolmikantaisesti. Tutkinnon suorittajan itsearviointi otetaan hänen ammattitaitoaan mahdollisesti täsmentävänä huomioon arviointipäätöstä tehtäessä. Arviointikeskustelussa annettava palaute on osa hyvää arviointiprosessia. 

Arvioinnin oikaisupyyntömenettely

Tutkinnon suorittaja voi kahden kuukauden kuluessa arvioinnista tiedon saatuaan pyytää arvioinnin uusimista. Hänellä on oikeus saada kopiot omasta tutkintoon liittyvästä kirjallisesta tuotoksestaan (huom. vahinkotapauksissa salassapitositoumus) sekä arviointia suoritettaessa käytetyistä tai asiaa ratkaistaessa käytettävistä asiakirjoista (esim. tutkinnon järjestäjän tutkintotoimikunnalle tai lääninhallitukselle laatima erillinen selvitys).

Kirjallinen pyyntö tehdään tutkintotoimikunnan puheenjohtajalle. Uudesta arvioinnista päättää tutkintotoimikunta arvioijia kuultuaan. Jos tutkinnon suorittaja on tyytymätön pyynnöstä tehtyyn uuteen arviointiin tai ratkaisuun, jolla pyyntö on hylätty, tutkinnon suorittaja voi pyytää arviointiin oikaisua lääninhallitukselta. Lääninhallitus voi, jos päätös on ilmeisen virheellinen, velvoittaa toimittamaan uuden arvioinnin. Lääninhallitus, jolle oikaisupyyntö tehdään, määräytyy tutkinnon järjestäjän sijaintikunnan mukaan. Tutkinnon järjestäjän tulee informoida tutkinnon suorittajaa oikaisumenettelystä. 

Mikäli arvioinnissa on tapahtunut selvä virhe, arvioijat voivat suorittaa uuden arvioinnin ilman virallista oikaisumenettelyä.

4.4. Arvioijaluettelo

Tutkinnon järjestäjä toimittaa järjestämissopimuksen liitteenä tutkintotoimikunnan hyväksyttäväksi luettelon arvioijista. Arvioijilla tulee olla hyvä ammattitaito ko. tutkinnon alalta. Tutkinnon järjestäjä toimittaa mahdolliset muutokset arvioijaluettelon tietoihin tutkintotoimikunnalle.

Tutkinnon järjestäjän tulee varautua arvioinnin järjestämiseen myös tilanteessa, jossa suunniteltu arvioija estyy hoitamasta arviointitehtäväänsä. 

Mikäli on mahdollista ja taloudellisesti järkevää, useampi tutkinnon järjestäjä voi käyttää myös samoja arvioijia.

4.4.1. Näyttötutkintomestarit

Näyttötutkintomestarit ovat alansa tutkintojen ja näyttötutkintojärjestelmän asiantuntijoita.  Järjestämissopimuksessa tutkinnon järjestäjät sitoutuvat vastaamaan siitä, että vähintään yksi arvioijista on näyttötutkintomestari. Suositeltavaa on, että myös tutkinnon vastuuhenkilöllä on näyttötutkintomestarin kelpoisuus. 

Koulutus

Näyttötutkintomestarien koulutuksen tavoitteena on valmistaa tutkintojärjestelmän toimijoita kehittämään näyttötutkintojen järjestämisen ja ammattitaidon arvioinnin taitoja Opetushallituksen vahvistaman näyttötutkintojen järjestämisen kehittämiskoulutuksen perusteen mukaisesti. Koulutus koostuu lähiopetuspäivistä ja etätyöskentelystä. Koulutus on pääosin Opetushallituksen rahoittamaa, mutta sitä järjestetään myös maksupalveluna. 

Koulutusohjelmaan voivat hakeutua myös tutkintotoimikuntien työnantajia ja työntekijöitä sekä yrittäjiä/ammatinharjoittajia edustavat jäsenet. He voivat valintansa mukaan suorittaa koko koulutusohjelman tai jonkin osuuden siitä. 

Koulutuksen järjestäjät

Näyttötutkintojen järjestämisen kehittämiskoulutusta, 15 ov (näyttötutkintomestari) järjestävät:

Helia, Ammatillinen opettajakorkeakoulu, Helsinki

HAMK Palvelut/Täydennyskoulutus, Hämeenlinna

Jyväskylän ammattikorkeakoulu, JAMK-palvelut, Kehitys- ja palveluyksikkö, Jyväskylä

Oulun ammatillinen opettajakorkeakoulu, Oulu

Svenska yrkesinstitutet, Vasa.

4.4.2. Arvioijien kouluttaminen

Tutkinnon järjestäjän vastuulla on järjestää tutkinnon suorittajien määrään nähden riittävästi arvioijakoulutusta. Arvioijakoulutuksen tulee olla säännöllistä ja systemaattista. Tämän lisäksi arvioijat perehdytetään etukäteen kuhunkin yksittäiseen näyttötilanteeseen. 

Tutkinnon järjestäjän on myös huolehdittava arvioijina toimivien henkilöiden tietojen ajantasaisuudesta. Näyttötutkintojärjestelmässä ja /tai kyseisen tutkinnon perusteissa tapahtuvista muutoksista tulee tiedottaa arvioijille riittävällä tarkkuudella.

Järjestämissopimuksen 3§:ssä tarkoitetun arvioijina toimivien henkilöiden arviointitehtäviin perehdyttämisen, arviointitaidon ylläpitämisen ja kehittämisen tavoitteena on taata tutkinnon suorittajille oikeudenmukainen ja ammattitaitoinen arviointi, lisätä näyttötutkintoympäristöissä toimivien arviointitietämystä ja -taitoja sekä yleensä näyttötutkintojen tunnettavuutta työelämässä, vahvistaa yhteistyömahdollisuuksia tutkinnon järjestäjien ja työelämän edustajien välillä sekä kehittää näyttötutkintojärjestelmää laadullisesti. 

4.5. Todistukset

4.5.1. Todistus 

Opetushallitus on antanut määräykset (37/011/1999 ja 38/011/1999) näyttötutkinnoista, näyttötutkintoihin valmistavasta koulutuksesta ja oppisopimuskoulutuksesta annettavista todistuksista. Määräykset sisältävät myös todistusmallit. 

Tutkinnon järjestäjä laatii näyttötutkintotodistukset ja vastaa siitä, että ne ovat tutkinnon perusteiden sekä Opetushallituksen määräysten ja mallien mukaiset. Tarvittaessa Opetushallituksesta saa lisätietoja todistuksista. 

Todistusten allekirjoitusta varten tutkinnon järjestäjä toimittaa viipymättä tutkintotoimikunnalle oman edustajansa allekirjoittamat todistukset sekä järjestämissopimuksen 7 §:ssä mainitut asiakirjat (yhteenvetoluettelon, josta tulee käydä ilmi seuraavat asiat: tutkinnon suorittaja, tutkinto, tutkinnon osat, arvioinnin kohteet, arvioinnin perustelut sekä arvosana.) Tiedot tulee toimittaa sekä hyväksytyistä että hylätyistä suorituksista. Hylätyssä suorituksessa tulee mainita se tutkinnon perusteen kohta, jossa vaadittava osaaminen ei ole täyttynyt sekä puutteet, jotka johtivat suorituksen hylkäämiseen.

Todistukset päivätään tutkintotoimikunnan kokouspäiväksi.  Tutkinnon järjestäjän edustajat allekirjoittavat todistukset ja toimittavat ne tutkintotoimikunnalle siten, että tutkintotoimikunta voi noudattaa suositusta, jonka mukaan tutkinnon suorittajan tulee saada tutkintotodistus viimeistään kahden kuukauden kuluttua viimeisen tutkinnon osan näytön suorittamisesta. 

Tutkinnon osan/osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun osallistuja sitä pyytää, tai tavoitteena on ollut vain tutkinnon tietyn osan/tiettyjen osien suorittaminen. Tutkinnon osan/osien suorittamisesta on syytä antaa todistus myös silloin, kun henkilö ei useammasta suorituskerrasta huolimatta ole saanut suoritettua kaikkia tutkinnon osia hyväksytysti. 

4.5.2. Kunniakirja

Tutkinnon järjestäjä voi tilata tutkinnon suorittaneelle Opetushallituksesta maksua vastaan kunniakirjan suoritetusta tutkinnosta. Kunniakirjan allekirjoittavat tutkintotoimikunnan ja tutkinnon järjestäjän edustajat. Kunniakirjat tulee, mikäli mahdollista, toimittaa tutkintotoimikunnalle allekirjoitettaviksi samanaikaisesti todistusten kanssa.

4.5.3. Ammattikirja

Opetushallituksen hyväksymään ammattikirjaan tehty merkintä tutkinnosta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus tutkinnon suorittamisesta. Ammattikirjan hankkii ja allekirjoittaa tutkinnon järjestäjä. Kirja on tutkinnon suorittajalle maksullinen.

4.6. Valmistava koulutus

Henkilökohtainen opiskeluohjelma

Valmistavan koulutuksen henkilökohtaistamiseksi jokaisella opiskelijalla tulee olla kirjallinen henkilökohtainen opiskeluohjelma, johon kuuluvat oppimissuunnitelma ja näyttösuunnitelma (OPH:n määräys 47/011/2000). Suunnitelmat perustuvat ammattitaidon lähtötason kartoittamiseen. Henkilökohtaisen opiskeluohjelman allekirjoittavat opiskelija, koulutuksen järjestäjä ja tarvittaessa koulutuksen hankkija.

Valmistava koulutus tulee aina käynnistää voimassa olevien tutkinnon perusteiden mukaisena. Koulutukseen on laadittava oppilaitoskohtainen opetussuunnitelma. Tutkinnon suorittajaksi hakeutuville on tarvittaessa suositeltavaa tarjota myös opiskeluvalmiuksia parantavia opintoja.

Tutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistuvalle tulee osana koulutusta järjestää mahdollisuus suorittaa näyttötutkinto. 

4.7. Tilastointi

Tutkintojen järjestäjät ovat velvollisia vastaamaan vaadittavasta tilastoinnista. Käytännössä tämä tarkoittaa Tilastokeskuksen keräämiä tietoja. Yksi näistä on excel-lomakkeelle täytettävät tiedot näyttötutkintotilaisuuksiin eli näyttöihin osallistuneista ja koko-/osatutkinnon suorittaneiden määristä tutkinnoittain. Nämä lomakkeet täytetään puolivuosittain ja palautetaan Tilastokeskukselle tammikuun loppuun ja elokuun loppuun mennessä. Tilastokeskuksen muu tietojen keruu muuttuu vuonna 2004 siten, että tiedot näyttötutkinnoista, oppisopimuskoulutuksesta ja ammatillisesta koulutuksesta kerätään kukin omina henkilöpohjaisina tietoinaan.

4.8. Dokumentointi ja arkistointi

Tutkinnon järjestäjä arkistoi arviointilomakkeet, joihin on kirjattu ammattitaidon arviointi perusteluineen. Samoin on tutkinnon järjestäjän vastuulla arkistoida näytön aikana tuotetut arvioinnin kannalta keskeiset tuotokset. Vastuu todistusten arkistoinnista ja tarvittaessa kopion antamisesta tutkinnon suorittajalle on näyttötutkinnon järjestäjällä.

Arviointitietojen säilyttämisessä tulee ottaa huomioon arvioinnin oikaisupyyntömenettely. Koska tutkinnon / tutkinnon osan suorittaja voi kahden kuukauden kuluessa arvioinnista tiedon saatuaan pyytää siihen oikaisua, tulee kaikkea asiaan kuuluvaa arviointiaineistoa säilyttää vähintään tämä aika. Dokumentoinnin tulee tapahtua siten, että sen avulla voidaan tarvittaessa tehdä uusi arviointi, vaikka tehty työ on jo kuihtunut (esim. floristinen ala). Hylätyssä suorituksessa tulee mainita se tutkinnon perusteen kohta, jossa vaadittava osaaminen ei ole täyttynyt sekä puutteet, jotka johtivat suorituksen hylkäämiseen. 

5. TUTKINTOTOIMIKUNNAT

5.1. Yleistä

Tutkintotoimikunnat ovat lakisääteisiä luottamushenkilöelimiä, jotka asetetaan hoitamaan julkista tehtävää. Tutkintotoimikuntien jäsenet toimivat tehtävässään oman toimensa ohella. Heidän työnantajiensa edellytetään antavan heille tämän työn edellyttämät resurssit. Toimikuntien tehtävää, toimivaltaa ja vastuuta määrittelevät näyttötutkintolainsäädännön (L 631/1998 ja A 812/1998) lisäksi säännökset hallintoasioiden käsittelystä ja hallinnon julkisuudesta. Tältä osin keskeisimmät säännökset sisältyvät 1.1.2004 voimaan astuvaan hallintolakiin (434/2003, nyt hallintomenettelylaki 598/1982) ja lakiin viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999). Toimikunnan keskeisenä työn perustana ovat Opetushallituksen määräykset toimikunnan toimialaan kuuluvista tutkintojen perusteista. Näitä ei voida jättää noudattamatta eikä niistä voida poiketa. Lisäksi Opetushallitus on antanut määräykset tutkintojen järjestämissopimuksista, todistusten sisällöstä ja malleista sekä ohjeen tutkintotoimikuntien arkistoinnista.

5.1.1. Toimikausi ja asettaminen

Tutkintotoimikunnat asettaa Opetushallitus enintään kolmeksi vuodeksi kerrallaan. Tutkintotoimikunnan toimialana on joko yksi tai yleensä useampia tutkintoja, ja toimialue on joko valtakunnallinen tai tietty maantieteellinen alue kuten lääni. Toimikuntien jäsenten tulee edustaa työnantajia, työntekijöitä, opettajia ja tarvittaessa itsenäisiä ammatinharjoittajia. Myös muita asiantuntijoita voidaan nimittää jäseniksi tai pysyviksi asiantuntijoiksi. Toimikunnan enemmistön tulee olla työelämän edustajia. Työnantajien ja työntekijöiden edustajia tulee olla yhtä monta. Kaksikielisten toimikuntien tulee olla kielellisesti riittävän edustavia. Tutkintotoimikuntia asetettaessa tulee ottaa huomioon naisten ja miesten tasa-arvosta annettu laki, joka edellyttää, että toimikunnan jäsenistössä tulee olla vähintään 40 prosenttia kumpaakin sukupuolta (609/1986). Tästä voidaan poiketa vain erittäin perustellusta syystä.

5.1.2. Jäsenistön muutokset toimikauden aikana

Jos toimikunnan jäsen haluaa erota kesken toimikauden tai on toistuvasti estynyt osallistumasta kokouksiin tai ei enää edusta tahoa, joka hänet on tehtävään esittänyt, hänen on ilmoitettava asiasta kirjallisesti (eropyyntö) edustamalleen järjestölle tai yhteisölle ja Opetushallitukselle. Asianomaisen järjestön tai yhteisön esityksestä Opetushallitus nimeää hänen tilalleen uuden jäsenen jäljellä olevaksi toimikaudeksi. 

5.1.3. Järjestäytyminen ja päätösvaltaisuus

Tutkintotoimikunta valitsee keskuudestaan puheenjohtajan, varapuheenjohtajan ja sihteerin. Tarvittaessa toimikunta voi kutsua ulkopuolisen sihteerin. 

Toimikunta sopii työnjaosta keskenään. Tehdystä työstä (ei kokouksista) voidaan toimikunnan päätöksellä budjetin puitteissa maksaa sihteeripalkkioita.

Tutkintotoimikunta kokoontuu puheenjohtajan tai hänen estyneenä ollessaan varapuheenjohtajan kutsusta. Toimikunta on päätösvaltainen, kun puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja ja vähintään puolet muista jäsenistä on saapuvilla. Jos asian käsittelyssä ilmenee erilaisia mielipiteitä, asia ratkaistaan yksinkertaisella äänten enemmistöllä. Äänten mennessä tasan puheenjohtajan ääni ratkaisee. Mahdollisessa henkilövaalissa ratkaisee kuitenkin arpa. Tutkintotoimikunta voi harkintansa mukaan kuulla asiantuntijoita.

Tutkintotoimikunnan jäsen, joka on ollut tutkinnon suorittajan arvioijana tai keskeisesti antanut hänelle valmistavaa koulutusta, on jäävi osallistumaan kyseisen henkilön asian käsittelyyn ja päätöksentekoon toimikunnassa. Käytännössä asia tulee useimmiten esiin todistusten annon tai mahdollisen oikaisupyynnön käsittelyn yhteydessä. 

5.1.4. Tutkintotoimikunnan tehtävät ja päätöksenteko

Tutkintotoimikuntien tehtävänä on

· vastata näyttötutkintojen järjestämisestä ja valvomisesta sekä tutkintotoiminnan johtamisesta ja ohjaamisesta

· sopia tutkintojen järjestämisestä tutkintojen järjestämistarpeen vaatimassa laajuudessa ammatillisen koulutuksen järjestäjien, oppilaitosten ja tarvittavan asiantuntemuksen omaavien, rekisteröityjen suomalaisten yhteisöjen ja säätiöiden ylläpitämien laitosten kanssa 

· antaa tutkintotodistukset

· seurata näyttötutkintojärjestelmän toimivuutta sekä tehdä ehdotuksia ja aloitteita järjestelmän ja tutkintojen perusteiden kehittämiseksi.

Päätöksenteossa on otettava huomioon seuraavaa: 

Suomen perustuslain 21§:n mukaan jokaisella on oikeus saada asiansa käsitellyksi ilman aiheetonta viivytystä. Julkisuus sekä oikeus tulla kuulluksi, saada perusteltu päätös ja hakea muutosta samoin kuin muut hyvän hallinnon takeet turvataan lailla.

Keskeiset lait ovat hyvän hallinnon perusteita ja asian käsittelyä koskeva hallintolaki (434/2003, voimaan 1.1.2004) ja laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999).

Hallintolain mukaan hallinnolla on velvollisuus palvella asioivia asianmukaisesti, velvollisuus neuvoa ja opastaa heitä ja vastata tiedusteluihin sekä velvollisuus käyttää asiallista, selkeää ja ymmärrettävää kieltä.

Asioivia on kohdeltava tasapuolisesti, viranomaisen toimien on oltava puolueettomia ja oikeassa suhteessa tavoitteisiin. 

Julkisuuslain mukaan viranomaisen hallussa olevat asiakirjat ovat lähtökohtaisesti julkisia myös sivullisille. Salassapito voi yleensä perustua vain yksityiseen tai yleiseen etuun, ei viranomaisen omaan etuun. Lain 24 §:ssä on useita kohtia, joissa yksityisyys ja opetuksen etu edellyttävät salassapitoa. Salassa pidettäviä ovat mm. tutkinnon suorittajien sanallista arviointia koskevat tiedot. Henkilöllä tai yhteisöllä, jota tieto koskee, on oikeus saada tieto sellaisistakin asiakirjoista, jotka sivullisille eivät ole julkisia. Tutkintotoimikunnan pöytäkirjat ovat siis niiden allekirjoittamisen jälkeen lain 24§:n mukaisia julkisia asiakirjoja lukuun ottamatta yksityistä etua (esim. terveydentilaa tai liikesalaisuutta) koskevia osia. 

Tutkintotoimikunnassa toimivien on huolehdittava siitä, etteivät ulkopuoliset saa käsiinsä luottamuksellista aineistoa.

Arvioinnin oikaisupyyntötapauksissa asianosaisella on oikeus saada kopio arviointia suoritettaessa käytetyistä tai asiaa ratkaistaessa käytettävistä asiakirjoista (esim. tutkinnon järjestäjän tutkintotoimikunnalle tai lääninhallitukselle laatima erillinen selvitys).

Asetuksen (A 812/1998) mukaan tutkintotoimikunnan päätöksenteosta kuten myös arkistosta, palkkioista ja korvauksista on soveltuvin osin voimassa, mitä valtion komiteoista säädetään tai määrätään (218/1988) ja mitä Opetushallitus on tutkintotoimikuntien työhön liittyvistä asioista ohjeistanut. 

5.1.5. Tiedottaminen

Tiedottaminen, yhteistyö sopimusosapuolten kanssa

Sopimusosapuolten on tehtävä molemminpuolista ja kiinteää yhteistyötä. On välttämätöntä, että yhteisten päätösten taustalla oleva keskustelu on avointa ja dokumentoitua. 

Tutkintotoimikunnan yksi keskeinen tehtävä on edistää omalta osaltaan järjestelmän ja toimikunnan vastuulle kuuluvien tutkintojen toimivuutta. 

Toimintaa kehitetään ja ohjataan sopimusosapuolten sekä Opetushallituksen yhteisillä vuosittaisilla ajankohtaispäivillä. 

Tutkintotoimikunta tiedottaa tutkintojen järjestäjille toimikunnan kokousaikataulunsa vähintään puolivuotiskausittain omilla www-sivuillaan. Samoin sen tulee tiedottaa myös toimikunnalle lähetettävistä asiakirjoista, niiden aikatauluista ja muista menettelytavoista. 

Tietokannat ja www-sivut


Ks. 4.1.4. Tietoa tutkinnoista

5.2. Järjestämissopimukset

Sopiminen

Tutkintotoimikunta sopii tutkintojen järjestämisestä ammatillisen koulutuksen järjestäjien, oppilaitosten tai muiden tarvittavan asiantuntemuksen omaavien, rekisteröityjen suomalaisten yhteisöjen tai säätiöiden ylläpitämien laitosten kanssa järjestämissopimuksella. Opetushallitus on  päättänyt sopimuksen sisällöstä määräyksellään (OPH 70/011/2000). Hakijan on liitettävä järjestämissopimukseen näyttöjen järjestämissuunnitelma (näyttösuunnitelma) (Ks. kohta 4.3.) sekä arvioijaluettelo tarpeellisine tietoineen. Järjestäjien verkoston tulee olla riittävän kattava, jotta tutkintojen saatavuus voidaan varmistaa. 

Tutkintojen järjestämissopimus laaditaan kahtena kappaleena. Tutkintotoimikunnan tulee arkistoida oma allekirjoitettu sopimuskappaleensa tutkintotoimikunnan arkistoon. Tutkinnon järjestäjä on velvollinen lähettämään kopion järjestämissopimuksesta tiedoksi Opetushallitukseen.

Arvioijien kelpoisuus

Arvioijien nimeäminen niin aikaisessa vaiheessa, että toimikunta ehtii hyväksyä heidät, on osoittautunut usein hankalaksi. Suositeltavampi menettely on pyrkiä määrittelemään tarkemmin arvioijien kelpoisuus. Vähintään yhden arvioijista tulee olla näyttötutkintomestari. Arvioijilla tulee olla hyvä ammattitaito ko. tutkinnon alalta. Mikäli näyttöjen järjestämissuunnitelman (näyttösuunnitelman) tai arvioijien osalta tapahtuu oleellisia muutoksia, on näyttötutkinnon järjestäjä velvollinen ilmoittamaan niistä toimikunnalle ja sopimaan jatkomenettelystä.

Velvoitteet

Järjestämissopimus sisältää lisäksi velvoitteita mm. arvioijien koulutuksesta, tiedotuksesta ja neuvonnasta sekä tutkintojen järjestämisestä perittävien maksujen maksuperusteista. Tutkintotoimikuntien velvoitteena on myös huolehtia ja sopia siitä, että tutkintotilaisuuksia on tarjolla heillekin, jotka haluavat osoittaa ammattitaitonsa ilman valmistavaa koulutusta.

Järjestäjän pätevyys

Tutkintojen järjestäjillä tulee olla hyvät edellytykset näyttöjen järjestämiseen ja muutoinkin vankka kokemus alan aikuiskoulutuksen toteuttamisesta. Tutkintotoimikunta ei saa puuttua valmistavaan koulutukseen.

Järjestäjän pätevyys varmistetaan 

· näyttötutkinnon järjestäjän tutkintotoimikunnalle lähettämän näyttöjen järjestämissuunnitelman (näyttösuunnitelman) pohjalta, 

· siten, että toimikunta pitää kokouksen ko. järjestäjän luona sekä perehtyy toimintaan ja toteaa järjestämisedellytykset, 

· siten, että jotkut (tai joku) toimikunnan jäsenistä käyvät näyttötutkinnon järjestäjän luona arvioimassa järjestämisedellytykset,

· siten, että järjestäjien edustajat käyvät toimikunnan kuultavina,

· Opetushallituksen arvioinnilla tai

· edellä esitettyjen erilaisilla yhdistelmillä.

Opetushallitus avustaa tarvittaessa tutkintotoimikuntia selvitettäessä oppilaitosten tai muiden organisaatioiden edellytyksiä tutkintojen järjestämiseen. Opetushallitus tekee arvioinnin laitoksen pyynnöstä (Ks. www.oph.fi). Mikäli Opetushallitus on arvioinut näytön järjestämisedellytykset vähintään hyviksi, on tutkintotoimikunnan tehtävä järjestämissopimus edellyttäen, että muut sopimukseen liittyvät asiat (näyttöjen järjestämissuunnitelma (näyttösuunnitelma) ja luettelo arvioijista) ovat kunnossa.

Opetushallitus suosittelee, että järjestämissopimukset tehdään pääsääntöisesti toistaiseksi voimassa oleviksi. Toimikunnilla on oikeus ja velvollisuus valvoa sopimusten noudattamista sekä tehdä järjestämissopimusmääräystä noudattaen tarvittaessa tarkistuksia (esim. oleelliset muutokset näyttötutkintotoiminnassa tai tutkinnon perusteiden muuttuessa) yhdessä tutkinnon järjestäjien kanssa. Toimikauden alkaessa uudet toimikunnat voivat pyytää järjestäjiltä selvitystä aikaisemmasta näyttötutkintotoiminnasta. Määräaikainen sopimus (ei koske yksittäistä näyttöä varten tai muutoin lyhyeksi ajaksi solmittua sopimusta) on syytä tehdä jatkumaan puoli vuotta toimikunnan toimikauden päättymisen jälkeen. Näin uudella toimikunnalla on aikaa tehdä uudet sopimukset. Näyttöjä ei saa järjestää, mikäli laitoksella ei ole voimassa olevaa näyttötutkintojen järjestämissopimusta.

Erilaiset näkemykset tutkintojen järjestämisessä on pyrittävä pääsääntöisesti ratkaisemaan tutkintotoimikunnan ja tutkinnon järjestäjän keskinäisin neuvotteluin. Järjestämissopimuksen 11 §:ssä sovitaan sopimuksen purkamisesta ja irtisanomisesta ja 12 §:ssä sovitaan erimielisyyksien ratkaisemisesta Oph:n johdolla sovittelemalla (OPH 70/011/2000). 

Järjestämissopimuksen allekirjoittamisen jälkeen tutkintojen järjestäjät huolehtivat kaikista tutkintojen järjestämiseen ja suorittamiseen liittyvistä käytännön toimenpiteistä, arvioinnin dokumentoinnista sekä todistusten arkistoinnista.

Laatu

Näyttötutkinnon järjestäjä ilmoittaa näyttöjen ajankohdasta toimikunnalle pääsääntöisesti kuukautta ennen näyttöä (poikkeustapauksissa toimikunnan ja järjestäjän sopimuksen mukaan), jotta toimikunnalla (so. jollakin jäsenellä) on tarvittaessa mahdollisuus seurata näyttöjä, saada uusia kehittämisajatuksia ja samalla varmistaa, että näytöt järjestetään sovitun mukaisesti. 

Järjestämissopimuksen laatimisen jälkeen lähtökohta on, että tutkinnon järjestäjä toteuttaa sopimuksen ja muiden toimikunnan kaikille järjestämisorganisaatioille yhteisesti antamien ohjeiden mukaisesti näyttöjä, ja toimikunta luottaa tutkintojen järjestäjään. Uusien tutkinnon järjestäjien osalta on tutkintotoimikunnan syytä alussa varmistua toiminnan laadusta. 

Mikäli näyttötutkinnon järjestäjä laatii itse näyttöaineiston, lienee syytä ainakin uuden järjestämisorganisaation osalta aluksi pyytää aineisto nähtäväksi. Hyväksi havaittujen järjestäjien toimintaa voi valvoa satunnaisin kontrollikäynnein, esimerkiksi niin, että joku toimikunnan jäsen seuraa näyttöä tai toimikunta pyytää arvioijilta yhteenvedon näytöistä. 

Mikäli näyttö ei vastaa sille asetettuja vaatimuksia, toimikunnan on välittömästi ryhdyttävä toimiin tilanteen korjaamiseksi. 

Näyttöympäristö

Näytön saa antaa omalla työpaikalla niiltä osin kuin työpaikka täyttää näyttöympäristölle asetetut vaatimukset. Mikäli halutaan antaa erillisiä ohjeita näyttöjen järjestelyistä esim. tilojen ja laitteiden (näyttöympäristön) suhteen, ne tulee antaa tutkintotoimikunnan toimesta yhteisenä ja samanlaisena kaikille näyttötutkinnon järjestäjille. Näyttötutkinnon järjestäjä huolehtii tämän jälkeen siitä, että asetetut vaatimukset täyttyvät.

5.3. Todistukset

Allekirjoittajat

Opetushallitus on antanut määräykset (37/011/1999 ja 38/011/1999) näyttötutkinnoista, näyttötutkintoihin valmistavasta koulutuksesta ja oppisopimuskoulutuksesta annettavista todistuksista. Määräykset sisältävät myös todistusmallit.

Todistuksen allekirjoittavat toimikunnan puheenjohtaja ja tutkinnon järjestäjän edustaja. Tutkinnon osan/osien suorittamisesta annetaan todistus silloin, kun osallistuja sitä pyytää, tai tavoitteena on ollut vain tutkinnon tietyn osan/tiettyjen osien suorittaminen. Myös todistuksen tutkinnon osan/osien suorittamisesta allekirjoittavat tutkintotoimikunnan ja tutkinnon järjestäjän edustajat. Todistukset päivätään tutkintotoimikunnan kokouspäiväksi.

Kun näyttö suoritetaan järjestämissopimuksen ja sen liitteenä olevan näyttöjen järjestämissuunnitelman (näyttösuunnitelman) mukaisesti, arvioijina toimivat toimikunnan hyväksymät arvioijat ja arviointi suoritetaan kolmikantaisesti (kuultu myös näytön suorittajaa), toimikunta voi hyväksyä arvioijien esitykset hyväksytyistä ja hylätyistä sekä perustutkinnon arvosanoista arvioinnin yhteenvetoluettelon mukaisesti. Toimikunta voi aika ajoin sattumanvaraisesti perehtyä tarkemmin jonkun tutkinnon suorittajan koko arviointiaineistoon.

Todistuksiin liittyvät asiakirjat

Todistusten allekirjoitusta varten tutkinnon järjestäjä toimittaa viipymättä toimikunnalle  järjestäjän edustajan allekirjoitettamat todistukset sekä järjestämissopimuksen 7 §:ssä mainitut asiakirjat (yhteenvetoluettelon, josta tulee käydä ilmi seuraavat asiat: tutkinnon suorittaja, tutkinto, tutkinnon osat, arvioinnin kohteet, arvioinnin perustelut sekä arvosana.) Tiedot tulee toimittaa sekä hyväksytyistä että hylätyistä suorituksista. Hylätyssä suorituksessa tulee mainita se tutkinnon perusteen kohta, jossa vaadittava osaaminen ei ole täyttynyt sekä puutteet, jotka johtivat suorituksen hylkäämiseen.

Tutkintotoimikunnan pöytäkirjan liitteeksi kirjataan, ketkä ovat saaneet tutkintotodistuksen tai todistuksen tutkinnon osan/osien suorittamisesta. 

Tutkinnon järjestävä organisaatio laatii näyttötutkintotodistukset ja vastaa siitä, että ne ovat tutkinnon perusteiden sekä Opetushallituksen määräysten ja mallien mukaiset. Vastuu todistusten arkistoinnista ja lähettämisestä tutkinnon suorittajalle on tutkinnon järjestäjällä.

Aikataulu

Tutkinnon suorittajan tulee saada todistus mahdollisimman nopeasti, aina kuitenkin viimeistään kahden kuukauden kuluessa näytön antamisesta. Suoritukset voidaan vahvistaa esimerkiksi puhelin- tai sähköpostikokouksena.

Kunniakirja

Tutkinnon järjestäjä voi tilata tutkinnon suorittaneelle Opetushallituksesta maksua vastaan kunniakirjan suoritetusta tutkinnosta. Kunniakirjan allekirjoittavat tutkintotoimikunnan ja tutkinnon järjestäjän edustajat.

Ammattikirja

Opetushallituksen hyväksymään ammattikirjaan tehty merkintä tutkinnosta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus tutkinnon suorittamisesta. Ammattikirjan hankkii ja allekirjoittaa tutkinnon järjestäjä. Kirja on tutkinnon suorittajalle maksullinen.

Arvioinnin oikaisupyyntömenettely

Tutkinnon suorittaja voi kahden kuukauden kuluessa arvioinnista tiedon saatuaan pyytää arvioinnin uusimista. Kirjallinen pyyntö tehdään tutkintotoimikunnan puheenjohtajalle. Uudesta arvioinnista päättää tutkintotoimikunta arvioijia kuultuaan. Jos tutkinnon suorittaja on tyytymätön pyynnöstä tehtyyn uuteen arviointiin tai ratkaisuun, jolla pyyntö on hylätty, tutkinnon suorittaja voi pyytää arviointiin oikaisua lääninhallitukselta. Lääninhallitus voi, jos päätös on ilmeisen virheellinen, velvoittaa toimittamaan uuden arvioinnin. Lääninhallitus, jolle oikaisupyyntö tehdään, määräytyy tutkinnon järjestäjän sijaintikunnan mukaan. Tutkinnon järjestäjän tulee informoida näytön suorittajaa oikaisumenettelystä. 

Mikäli arvioinnissa on tapahtunut selvä virhe, arvioijat voivat suorittaa uuden arvioinnin ilman virallista oikaisumenettelyä.

5.4. Näyttötutkintojärjestelmän kehittäminen

Kokemukset ja kehittämisehdotukset

Tutkintotoimikunnan tulee yhteistoiminnassa tutkintojen järjestäjien, työnantajien ja työntekijäin edustajien kanssa kerätä tietoa ja kokemuksia näyttötutkintotoiminnan toteuttamisesta, näyttötutkintojärjestelmän toimivuudesta ja tutkintojen sisältöjen muutostarpeesta sekä niiden perusteella tehdä kehittämisehdotuksia Opetushallitukselle ja alan koulutustoimikunnalle. 

Tutkintojen järjestäjä kerää palautetta näyttöihin ja valmistavaan koulutukseen osallistuneilta, yrityksiltä ja organisaatioilta sekä näyttöjen arvioijilta. Palautetta kerätään oman toiminnan kehittämisen lisäksi tutkintotoimikuntien käyttöön. Tutkinnon järjestäjän tulee arvioida palautetta säännöllisesti ja hyödyntää sitä tutkintojen näyttöjen, niiden käytännön järjestelyiden sekä myös tarvittaessa koulutuksen laadun parantamiseksi. Palautetietoa voidaan hyödyntää myös näyttötutkintojen rakenteen kehittämisessä. Arviointitiedon dokumentointia kehitetään osana näyttötutkintojen arvioinnin kehittämistyötä. Tutkinnon järjestäjät ilmoittavat tämän kehittämistyön tuloksista tutkintotoimikunnille, jotka käsittelevät dokumentointiin esitetyt muutokset. 

Tutkintotoimikuntien tulee pyrkiä yhteistyössä eri alojen tutkintotoimikuntien kanssa kehittämään yhteisiä menettelytapoja ja levittämään hyviä käytäntöjä. Tutkintotoimikunnan jäsenet voivat seurata näyttöjä toteuttaen siten tehtäväänsä: vastuuta näyttötutkintojen järjestämisestä ja valvomisesta sekä tutkintotoiminnan johtamisesta ja ohjaamisesta.

Perustellut esitykset tutkintorakenteen muuttamiseksi osoitetaan Opetushallitukselle. Ehdotukset, kuten uuden tutkinnon lisääminen tutkintorakenteeseen, tutkinnon poistaminen tutkintorakenteesta, tutkintojen yhdistäminen tai tutkintonimikkeen muutos, valmistellaan Opetushallituksessa ja ne käsitellään valmistavasti kunkin alan koulutustoimikunnassa. Lomakkeet ja ohjeet löytyvät osoitteesta www.oph.fi. 

5.5. Asiakirjojen laatiminen, asiakirjahallinto ja arkistointi

Pöytäkirjat

Tutkintotoimikunnan pöytäkirjojen laatimisesta, niiden oikeellisuudesta sekä siitä, että pöytäkirja on kokouksen kulun mukainen, vastaa puheenjohtaja, vaikka pöytäkirjan useimmiten laatiikin toimikunnan sihteeri. Toimikunnan puheenjohtaja ja sihteeri varmentavat molemmat nimikirjoituksellaan pöytäkirjan. Pöytäkirja tarkastetaan joko seuraavan kokouksen yhteydessä, tai valitaan erityiset pöytäkirjantarkastajat tarkastamaan pöytäkirjojen oikeellisuus. Tämä koskee myös ns. puhelinkokouksia ja muita vastaavia menettelyjä, joissa toimikunta on käyttänyt päätösvaltaa.

Pöytäkirjoissa tai liitteissä on syytä mainita nimeltä ne tutkinnon suorittajat, joille toimikunta on antanut todistuksen. Samoin on syytä mainita nimeltä ne tutkinnonjärjestäjät, joiden kanssa toimikunta on järjestämissopimuksen kussakin kokouksessaan päättänyt solmia. 

Arkistointi

Tutkintotoimikuntien asiakirjojen arkistoinnista on voimassa Opetushallituksen ohje (4/020/2001). Ohje löytyy Opetushallituksen www-sivuilta kohdasta näyttötutkinnot. Toimikunnan arkistointivastuu on pääsääntöisesti sihteerillä. 

Vaikka arkistonmuodostus ja asiakirjahallinto ovatkin ensisijaisesti toimikunnan sihteerin vastuulla, kuuluu asiakirjahallintoon tiettyjä salassa pidettäviin asiakirjoihin liittyviä vaatimuksia, jotka kos​kevat kaikkia toimikuntien jäseniä. Tutkintotoimikuntien asiakirjoista salassa pidettäviä ovat lähin​nä tutkinnonsuorittajien koesuoritukset ja sanallista arviointia koskevat tiedot (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999  § 24) Toimikuntien jäsenten on huolehdittava, etteivät ul​kopuoliset saa käsiinsä luottamuksellista aineistoa. Yksittäisten toimikuntien jäsenten ei ole myöskään syytä säilyttää hallussaan olevaa salassa pidettävää aineistoa yli toimikunnan toimikauden, vaan aineisto on parasta hävittää asiallisella tavalla viimeistään toimikauden päätyttyä. Toimikunnan sihteeri arkistoi normaalilla tavalla myös salassa pidettävät asiakirjat.

Arkistonmuodostussuunnitelmassa (AMS) on tarkemmin kuvattu eri asiakirjojen säilytysajat ym. (Oph:n Tutkintotoimikuntien asiakirjojen arkistointiohjeen, 4/020/2001, liite).

Tutkintotoimikunnan toimikauden päättyessä toimikunnan asiakirjat toimitetaan Opetushallitukselle: asiakirjat jär​jestetään, arkistoon kuulumattomat paperit (esim. mainokset, esitteet, tyhjät lomakkeet, kaavakkeet ym.) poistetaan. Samoin poistetaan kaikki vain määräajan säilytettävät asiakirjat sekä tiliasiakirjat. Myös viimeistään tässä vaiheessa salassa pidet​tävät asiakirjat varustetaan asiaan kuuluvilla merkinnöillä ja erotellaan omiin arkistokääreisiinsä. Järjestetystä arkistosta laaditaan asiakirjojen luovutusluettelo (Oph:n Tutkintotoimikuntien asiakirjojen arkistointiohjeen, 4/020/2001, liite).

Salassa pidettävistä asiakirjoista laitetaan merkintä luovutusluettelon Tarkenteet ja huomautukset -sarakkeeseen. Luovutusluettelon laadintaa ja alle​kirjoitusta ei missään tapauksessa saa laiminlyödä. 

Pysyvästi säilytettävät asiakirjat tulee tuottaa arkistolaitoksen määrittämiä arkistokelpoisia mene​telmiä ja materiaaleja käyttäen. Luettelon arkistokelpoisista materiaaleista saa arkistolaitoksen www-sivuilta http://www.narc.fi/paatos.html.  Käytännön neuvoja sekä tietoja säilytysvälineiksi sopivista arkistokoteloista ja -kääreistä saa Opetushallituksen arkistonhoi​tajalta. 

5.6. Maksuliikenne ja talous 

Tutkintomaksun suuruus

Tutkintotoimikuntien kustannukset katetaan pääosin tutkintomaksuilla. Opetusministeriö päättää tutkintomaksun suuruuden. Vuonna 2003 maksu on 50,50 euroa. Valmistavan koulutuksen järjestäjät tilittävät tutkintomaksut Opetushallitukselle näyttötutkintoihin tai niiden osiin valmistavan koulutuksen aloittamisen yhteydessä. Opetushallitus on antanut 29.1.2001 ohjeen (1/440/2001) näyttötutkintojen tutkintomaksuista ja niiden tilittämisestä Opetushallitukselle.

Toimikunnan talousarvio

Opetushallitus vahvistaa kullekin tutkintotoimikunnalle vuosittaisen talousarvion. Tutkintotoimikunnan tulee suunnitella toimintansa talousarvion mukaiseksi. Toimikunta laatii vuosittain toimintasuunnitelman ja toimittaa sen Opetushallituksen alakohtaiselle asiantuntijalle. Opetushallitus huolehtii tutkintotoimikunnan maksuliikkeestä ja kirjanpidosta.

Toimikuntien menot korvataan Opetushallituksen vahvistaman vuotuisen talousarvion rajoissa. Puheenjohtajan on hyväksyttävä kaikki muut laskut paitsi kokousmatkalaskut. Puheenjohtajan laskut hyväksyy varapuheenjohtaja. Tutkintotoimikunnan puheenjohtaja vastaa siitä, että toimikunnalle vahvistettua talousarviota ei ylitetä. Kaikki laskut tulee lähettää Opetushallitukseen viipymättä. Erityisesti vuoden vaihteessa tulee kiinnittää huomio siihen, että päättyvälle vuodelle kuuluvat laskut (myös kokous- ja sihteeripalkkiot) toimitetaan Opetushallitukselle ennen vuoden vaihdetta.

Kaikkiin laskuihin ja tilityksiin on merkittävä toimikunnan nimi ja numero.

Kokouspalkkiot

Puheenjohtajan, jäsenten, sihteerin ja mahdollisten asiantuntijoiden kokouspalkkiot maksetaan komitean kokouspalkkioista annetun valtiovarainministeriön päätöksen mukaisina. Ennakonpidätys tehdään 60 %:n suuruisena, mikäli laskun mukana ei ole kopiota sivuverokortista. Laskutuslomake löytyy osoitteesta www.oph.fi/nayttotutkinnot . 

Sihteeripalkkiot

Sihteerityöstä maksettava tuntipalkkio on sihteerin päätoimen kiinteä kuukausipalkka virastotyöaikaa noudattavilla jaettuna 153:lla ja muilla jaettuna 163:lla. 

Sihteeripalkkion laskutukseen ei ole käytettävissä valmista lomaketta. Laskusta pitää käydä selville tutkintotoimikunnan nimi (mihin laskutus kohdistuu) ja numero, mistä työstä laskutetaan ja miltä ajalta, tehtyjen työtuntien määrä sekä laskuttajan nimi, kotiosoite, sosiaaliturvatunnus kokonaisuudessaan, verotuskunta ja pankkitilin numero. Palkkio voidaan komiteasäännösten mukaan maksaa vain sellaiselta työajalta, jota ei lueta työajaksi henkilön muussa palveluksessa. Tuntipalkkiota ei makseta tutkintotoimikunnan kokouksen ajalta.

Matkalaskut

Matkakustannukset maksetaan valtion matkustussäännön mukaisina. Matkalaskulomake ja valtion matkustussääntö löytyvät osoitteesta www.oph.fi/nayttotutkinnot . Muille kuin kokousmatkoille on saatava toimikunnan puheenjohtajan hyväksyminen.

Muut laskut

Opetushallituksen vuosittain myöntämä määräraha on tarkoitettu toimikunnan toiminnan menoihin (kokousmatkat, kokous- ja sihteeripalkkiot jne.). Myös tutkintotoimikuntien normaali kokouskahvitus-, samoin kuin postitus-, puhelin-, monistus- ym. laskut ovat hyväksyttäviä menoja, ja nämä laskut toimitetaan Opetushallitukselle maksettavaksi. Postitusta varten tutkintotoimikuntien käyttöön on toimitettu kirjekuoria, joiden postimaksu on jo maksettu.

Jos toimikunta suunnittelee muita kehittämishankkeita, kuten seminaareja, tutkintojen markkinointia, kokous- tai opintomatkoja, niistä on aina etukäteen sovittava Opetushallituksen alan asiantuntijan kanssa.

Seuranta ja raportointi

Toimikunnan tulee seurata määrärahansa käyttöä ja käsitellä kokouksissaan myös määräraha-asioita.

6. NÄYTTÖTUTKINTOJÄRJESTELMÄN KÄSITTEITÄ

Amtu

Opetushallituksen tietokanta, jossa on tietoja tutkintotoimikunnista ja sopimusoppilaitoksista.

Arvioija

Ammattitaidon osoittamista eli näyttöä arvioiva henkilö. 

Henkilökohtainen näyttösuunnitelma

Suunnitelmassa kuvataan, miten yksittäinen tutkinnon suorittaja näytössä osoittaa tutkinnon perusteissa edellytetyn osaamisen.

Järjestämissopimus

Tutkintotoimikunnan tekemä sopimus koulutuksen järjestäjän tai muun yhteisön tai säätiön kanssa tutkintojen järjestämisestä.

Kolmikanta

Kolmikantainen edustus näyttötutkintojärjestelmässä tarkoittaa työnantajan, työntekijän ja opettajien edustusta samassa toimielimessä.

Koulutustoimikunta

Ammatillisesti suuntautuneen koulutuksen kehittämisen asiantuntijaelimiä, jotka opetusministeriö asettaa edistämään koulutuksen ja työelämän vuorovaikutusta.

Näyttöjen järjestämissuunnitelma (näyttösuunnitelma)

Tutkinnon järjestäjän laatima suunnitelma näyttöjen toteuttamisesta. Järjestämissopimuksen liitteeksi tuleva näyttöjen järjestämissuunnitelma (näyttösuunnitelma) sisältää selvityksen tutkinnon järjestäjän taustatiedoista, näyttöjen tarjonnasta ja sisällöstä, näyttöympäristöistä sekä näyttöjen arvioinnista.

Näyttötutkinto

Näyttötutkinto on ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetussa laissa tarkoitettu ammattitaidon hankkimistavasta riippumaton perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinto. Tutkinnon perusteissa määritelty ammattitaito osoitetaan näytöin.

Näyttötutkintomestari

Näyttötutkintomestari on Opetushallituksen hyväksymän 15 opintoviikon laajuisen näyttötutkintojen järjestämisen kehittämiskoulutuksen suorittanut henkilö.

Näyttöympäristö

Toimintaympäristö, jossa tutkinnon perusteissa määritelty ammattitaito osoitetaan.

Osaamisala

Näyttötutkintojärjestelmässä oleva opetussuunnitelmaperusteisen ammatillisen perustutkinnon koulutusohjelmaa vastaava käsite.

Todistus tutkinnon osan suorittamisesta

Todistus ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon osan tai osien suorittamisesta. Todistuksen antaa tutkintotoimikunta tutkinnon suorittajan sitä pyytäessä.

Tutkinnon järjestäjä

Koulutuksen järjestäjä tai muu yhteisö tai säätiö, joka on tehnyt tutkintotoimikunnan kanssa tiettyä tutkintoa koskevan järjestämissopimuksen.

Tutkinnon perusteet

Tutkinnon perusteissa määritellään tutkinnon osat, ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit sekä ammattitaidon osoittamistavat. Tutkinnon perusteista päättää Opetushallitus.

Tutkinnon suorittaja

Näyttötutkintoa suorittava henkilö

Tutkinnon osan suorittaja

Henkilö, joka suorittaa tutkinnon yhden osan, mutta ei koko tutkintoa.

Tutkintorakenne (ammatillista aikuiskoulutuksesta annetun lain mukaan)

Opetusministeriön antama asetus tutkinnoista, jotka voidaan suorittaa näyttötutkintona.

Tutkintotoimikunta

Opetushallituksen asettama, työnantajia, työntekijöitä, opettajia ja ammatinharjoittajia edustava luottamuselin. Tutkintotoimikunnat johtavat tutkintojen järjestämistä ja antavat tutkintotodistukset.

Tutkintotodistus

Todistus ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon suorittamisesta. Todistuksen antaa tutkintotoimikunta, kun kaikki tutkinnon osat on suoritettu hyväksytysti. 

VALMISTAVAAN KOULUTUKSEEN LIITTYVÄÄ SANASTOA

Henkilökohtainen opiskeluohjelma

Laaditaan jokaiselle tutkinnon suorittajalle. Ohjelma sisältää henkilökohtaisen oppimissuunnitelman ja henkilökohtaisen näyttösuunnitelman.

Koulutuksen järjestäjä

Kunta, kuntayhtymä, rekisteröity yhteisö tai säätiö tai valtion liikelaitos, jolle opetusministeriö on myöntänyt luvan koulutuksen järjestämiseen.

Valmistava koulutus

Näyttötutkinnon suorittamiseen tarvittaessa järjestettävää koulutusta. Koulutuksen tarve määritellään tutkinnon suorittajan henkilökohtaisessa opiskeluohjelmassa.
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