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1 JOHDANTO

Niyttotutkinto-opas  on  tarkoitettu  ndyttotutkinnon  jarjestdjille,  tutkinto-
toimikunnille ja muille nayttotutkintojirjestelmin toimijoille tyovilineeksi.
Oppaan tavoitteena on kehittdd niyttotutkintotoiminnan laatua, ohjata niyt-
totutkintojen jirjestimistd, koota yhteen eri yhteyksissd tehtyjd linjauksia ja
yhdenmukaistaa toimintaa. Oppaassa tarkastellaan asioita erikseen niyttotut-
kinnon jirjestdjdn ja tutkintotoimikunnan nikoékulmasta. Lukijan on kuitenkin
hyvi perehtyd koko oppaan sisiltoon kokonaisuuden hahmottamiseksi.

Nayttotutkinto-opas on uudistettu ammatillista aikuiskoulutusta koskevaan
lainsdaiadiantoon vuoden 2010 alusta voimaan tulleiden muutosten mukaiseksi.
Opasta uusittaessa on otettu huomioon myds eri alojen tutkintotoimikunnilta,
nayttotutkinnon jirjestdjiltd, tutkinnon suorittajilta ja koulutuksen jirjestijiltd
sekid tydnantaja- ja tyontekijijirjestdjen edustajilta ja ammatillisilta opettaja-
korkeakouluilta saadut parannusehdotukset.

Niyttotutkinto-oppaan kuvituksena on kiytetty Niyttotutkinnot 10 vuotta
-tapahtuman yhteydessd julkaistuja julisteita seki taittajan tihidn oppaaseen
ideoimia muita kuvia.
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2

SAADOKSET, MAARAYKSET JA
OHJEET TOIMINNAN TUKENA

Niyttotutkinnon jdrjestdjit ja tutkintotoimikunnat noudattavat tyossiin mm.
seuraavia lakeja, asetuksia, miirdyksid ja ohjeita, joihin myds Nayttotutkinto-
opas perustuu:

Keskeiset saadokset

laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (631/1998)

asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (812/1998)

laki ammatillisesta koulutuksesta (630/1998)

asetus ammatillisesta koulutuksesta (811/1998)

laki opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta (1705/2009)
valtioneuvoston asetus opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta
(1766/2009)

hallintolaki (434/2003)

» opetusministerion asetus erdiden oppilailta ja opiskelijoilta perittivien
maksujen perusteista (1323/2001)

Muut saidokset

©
®

0 6 0 6 6

e 6

laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvistd tiedonhallintata-
vasta (1030/1999)

henkilotietolaki (523/1999)

kielilaki (423/2003)

yhdenvertaisuuslaki (21,/2004)

laki naisten ja miesten vilisestid tasa-arvosta (609/1986)

laki opiskeluun liittyvissd tydohon rinnastettavissa olosuhteissa syntyneen
vamman tai sairauden korvaamisesta (1318/2002)

yliopistolaki (558/2009, 37 §)

ammattikorkeakoululaki (351/2003, 20 §)

opetusministerion asetus erdiden opintojen tuottamasta kelpoisuudesta
ammattikorkeakouluopintoihin (1080,/2009)

opetusministerion asetus ammatillisista perustutkinnoista (216/2001)
opetus- ja kulttuuriministerion asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
annetussa laissa tarkoitetusta tutkintorakenteesta (179/2011)
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Maiariykset

@ tutkinnon perusteet (OPH:n middrdykset)

© henkilokohtaistaminen (OPH:n méiriys 43/011/20006)

@ todistukset niyttotutkinnoista, nayttotutkintoon valmistavasta koulu-
tuksesta, nayttotutkintoon valmistavasta oppisopimuskoulutuksesta
sekid erotodistus ja todistus suoritetuista opinnoista (OPH:n miirdys
56/011/2009)
niyttotutkintojen tutkintomaksujen tilittiminen Opetushallitukselle
(OPH:n méiriys 6/011/2011)
pysyvisti sdilytettivit kunnalliset opetustoimen asiakirjat (Kansallisarkis-
ton miirdys 321/43/03)

6

6

Ohjeet ja tiedotteet

© niyttotutkintojen jarjestimissopimukset (OPH:n ohje 2/440/2006 )
> tutkintotoimikuntien asiakirjojen arkistointiohje (OPH:n ohje 4/012/2003)
niyttotutkintojen jarjestimissopimusten uudistaminen tutkintojen jdrjesti-
jaa koskevissa muutostilanteissa (OPH:n tiedote 40/2009)
@ tutkintotoimikuntatydstd maksettavat palkkiot (OPH:n pditos 1/440/2011)
© nidyttotutkintojen jirjestimisen laadunvalvonta, vierailukdynnit (OPH:n

ohjekirje 2/440/2011)

@ 6

Opetushallituksen nayttotutkintoja koskevat midriykset, ohjeet ja lomakkeet
ovat osoitteessa  www.oph.fi/nayttotutkinnot. Siidoksiin perehdyttiessi tulee
ottaa huomioon niihin mydhemmin tulleet muutokset. Ajantasainen lainsdddanto
on luettavissa osoitteessa www.finlex.fi > ajantasainen lainsdidinto.
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3 NAYTTOTUTKINTOJARJESTELMA

Nayttotutkintojirjestelmd  tarjoaa  aikuisvidestolle joustavan tavan osoittaa,
uudistaa ja yllipitdd ammatillista osaamistaan tai tyotehtdvien vaihtuessa pite-
voityd myOs uuteen ammattiin. Jirjestelmin etuna on erityisesti se, ettd henki-
16n ammatillinen osaaminen voidaan sen avulla kansallisesti ja laadullisesti
tunnustaa riippumatta siitd, onko osaaminen kertynyt tydkokemuksen, opin-
tojen tai muun toiminnan kautta. Nayttotutkintojarjestelmissid tunnustetaan
eri tavoilla hankittu osaaminen. Niyttotutkintoina voidaan suorittaa ammatil-
lisia perustutkintoja, ammattitutkintoja ja erikoisammattitutkintoja. Ammatilli-
nen perustutkinto voidaan suorittaa myos ammatillisena peruskoulutuksena.
Nayttotutkinto suoritetaan osoittamalla ndyttotutkinnon perusteissa madritelty
ammattitaito tyopaikoilla tyotehtivissi.

Niyttotutkintojirjestelmin keskeisid periaatteita ovat

1. kolmikantayhteistyo: tyonantajatahojen, tyontekijitahojen ja opetta-
jien tiivis yhteistyo tutkintorakenteesta paitettiessi, tutkintojen perus-
teita laadittaessa, koulutustoimikunnissa, tutkintotoimikunnissa seki
nayttotutkintoja suunniteltaessa, jirjestettiessi ja arvioitaessa

2. tutkintojen riippumattomuus ammattitaidon hankkimistavasta

3. tutkinnon tai tutkinnon osan suorittaminen osoittamalla ammattitaito
tutkintotilaisuuksissa

4. henkilokohtaistaminen.

Niayttotutkintojirjestelma luotiin vuonna 1994 sdddetylla ammattitutkintolailla
(306/1994) ja sitd tdydentavilld asetuksella (308/1994). Koulutuslainsdddin-
non kokonaisuudistuksen yhteydessd ammattitutkintolaki kumottiin ja niyt-
totutkintojirjestelmid koskevat siddokset siirrettiin vihiisin muutoksin lakiin
ja asetukseen ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (L 631/1998 ja A 812/1998),
jotka tulivat voimaan vuoden 1999 alussa. Niyttotutkintojarjestelmidd ohjaavia
sdadoksid muutettiin vuoden 2005 aikana. Uudistetut laki ja asetus ammatil-
lisesta aikuiskoulutuksesta astuivat voimaan 1.1.2006. Tehdyilli muutoksilla
haluttiin kehittdd ammatillisen aikuiskoulutuksen ohjausjirjestelmid. Tavoittee-
na on, ettd ammatillista aikuiskoulutusta voidaan suunnitella, ohjata ja valvoa
entistd paremmin kokonaisuutena sdilyttien samalla jirjestelmissid tarvittava
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joustavuus. Vuoden 2010 alusta uudistettiin laki ja asetus opetus- ja kulttuu-
ritoimen rahoituksesta (L 1705/2009 ja A 1766/2009). Uudistuksen yhteydes-
sd otettiin kdyttoon ammatillisen lisikoulutuksen tuloksellisuusrahoitus, jolla
on vaikutusta opetus- ja kulttuuriministerion rahoittamaan nayttotutkintoon
valmistavan koulutuksen ja oppisopimuskoulutuksen rahoitukseen.

Niyttotutkinnot ovat vakiinnuttaneet asemansa koulutusjirjestelmissid. Naytto-
tutkintoihin osallistuneiden seki tutkintoja suorittaneiden miirit ovat kasva-
neet jatkuvasti.

35000

30000

25000

20000
W Koko

15000 -
M Osa

10000

5000 +

2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009*

Kuva 1. Nayttgtutkinnon ja tutkinnon osan suorittaneet vuosittain 2000—2009.
*Vwoden 2009 lukua tutkinnon osan suorittaneista ei ole saatavilla.
Ldhde: Tilastokeskus

3.1 Tutkintorakenne

Tutkintorakenteesta pdittid opetus- ja kulttuuriministerio. Niyttotutkintojen
tutkintonimikkeet on suojattu siten kuin ammatillisesta koulutuksesta anne-
tussa laissa (630/1998, 45 § ja ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetussa
laissa (631/1998, 12 §) siddetiin. Tutkintonimikkeiden tulee olla lainsiidin-
non mukaiset. Tutkinnoista ei saa kidyttdd muita nimikkeitd todistuksissa tai
tutkintoja markkinoitaessa.
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Vuonna 2011 on tutkintorakenteessa yhteensid 371 ammatillista tutkintoa,
joista ammatillisia perustutkintoja oli 52, ammattitutkintoja 189 ja erikois-
ammattitutkintoja 130. Voimassa olevat niyttotutkintojen perusteet 16yty-
vit osoitteesta www.oph.fi/nayttotutkinnot > tutkintojen perusteet.

Oheinen kuva osoittaa niyttotutkintojen sijoittumisen koulutus- ja tutkintojir-

jestelmiddn (kuva 2).

Yliopistot ja tiedekorkeakoulut Ammattikorkeakoulut
Tohtorin- ja lisensiaatintutkinnot 7 Ylemmit
Ylemmiit korkeakoulututkinnot ammattikorkeakoulututkinnot
Alemmat korkeakoulututkinnot Ammattikorkeakoulututkinnot
TYOELAMA \
Erikoisammatti-
tutkinnot
~ Lukiot Ammatilliset Ammatti-
Ylioppilastutkinto perustutkinnot tutkinnot
Ammatilliset oppilaitokset
Perusopetus
Esiopetus

Kuva 2. Suomen koulutus- ja tutkintojdirjestelmd.
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3.2 Nayttotutkinnot

Ammatillisessa perustutkinnossa osoitetaan ammattitaidon saavuttamisen
edellyttimit tiedot ja taidot. Perustutkintojen nimellislaajuus on 120 opinto-
viikkoa. Ammatilliset perustutkinnot voi suorittaa myos ammatillisena perus-
koulutuksena.

Ammattitutkinnossa osoitetaan alan ammattityontekijiltd edellytettivi
ammattitaito. Ammattitutkintojen perusteissa ammattitaitovaatimukset on
midritelty tasollisesti siten, ettd henkilo, jolla on alan peruskoulutus tai sitd
vastaavat tiedot ja taidot seki lisdksi tdydentivid sekd syventdvid opintoja ja
noin kolmen vuoden tyokokemus, pystyy todennikéisesti suoriutumaan ko.
ammattitutkinnosta.

Erikoisammattitutkinnossa osoitetaan alan vaativimpien tydtehtivien hallin-
ta. Erikoisammattitutkintojen perusteissa ammattitaitovaatimukset on miiritel-
ty tasollisesti siten, ettd henkilo, jolla on alan peruskoulutus tai sitd vastaavat
tiedot ja taidot sekd lisdksi tiydentivid sekd syventivid opintoja ja noin viiden
vuoden tyokokemus, pystyy todennikoisesti suoriutumaan ko. erikoisammat-
titutkinnosta.

Edellid esitetyt ndyttotutkintojen tasokuvaukset eivit tarkoita sitd, ettd ammat-
titutkintoon tai sithen valmistavaan koulutukseen hakeutujalta vaadittaisiin
kolmen vuoden (vastaavasti erikoisammattitutkinnossa viiden vuoden) tyoko-

kemusta ja/tai ammatillisen perustutkinnon suorittamista.

Ammatti- ja erikoisammattitutkintojen laajuutta ei madritelld opintoviikkoina.

3.3 Nayttotutkintojen tuottama jatko-
opintokelpoisuus

Korkeakouluopinnot
Nayttotutkintoina suoritetut ammatilliset perustutkinnot, ammattitutkinnot ja

erikoisammattitutkinnot tuottavat kelpoisuuden korkeakoulututkintoon johta-
viin opintoihin.
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Ammattikorkeakouluopinnot

Niyttotutkintona suoritettu ammatillinen perustutkinto (nimellinen laajuus 120
ov) tai vastaava aikaisempi tutkinto tuottavat laajuudestaan riippuen yleisen
kelpoisuuden ammattikorkeakouluopintoihin.

Ammatillinen perustutkinto, jonka nimellinen laajuus on alle 120 ov, antaa
kelpoisuuden vastaavan alan ammattikorkeakouluopintoihin. Henkiloé voi
laajentaa timin yleiseksi kelpoisuudeksi ammattikorkeakouluopintoihin suorit-
tamalla lisiksi laajuudeltaan sellaiset yleissivistdvit tai ammatilliset lisiopinnot,
jotka laajentavat perusopetuksen jilkeiset opinnot kolmeen vuoteen, taikka
hankkimalla vihintdin kolmen vuoden tydkokemuksen tutkinnon suorittami-
sen jilkeen sitd vastaavalla alalla. Edelld tarkoitettu alakohtainen jatko-opin-
tokelpoisuus kohdentuu suoritetun niyttotutkinnon alan perusteella johonkin
seuraavista kahdeksasta koulutusalasta: humanistinen ja kasvatusala, kulttuuri-
ala, yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ala, luonnontieteiden ala,
tekniikan ja liikenteen ala, luonnonvara- ja ympiristoala, sosiaali-, terveys- ja
liikunta-ala sekd matkailu-, ravitsemis- ja talousala.

Ammattitutkinto ja erikoisammattitutkinto tuottavat yleisen kelpoisuuden
ammattikorkeakouluopintoihin.

3.4 Nayttotutkintojarjestelman rahoitus

Tutkintojen jarjestimisen rahoitus

Jos nayttotutkinnon jdrjestdjalld on ammatillisesta aikuiskoulutuksesta sddde-
tyn lain nojalla annettu opetus- ja kulttuuriministerion lupa koulutuksen jirjes-
timiseen (koulutuksen jirjestdjd), nayttotutkinnon jirjestdja saa niyttotutkinto-
jen jarjestimisen kustannuksiin valtionosuutta. Kun niyttotutkinto jirjestetiin
nayttotutkintoon valmistavan koulutuksen yhteydessi, valtionosuusrahoitus
koskee sekid koulutuksesta ettd niyttotutkinnon jirjestimisestd aiheutuneita
kustannuksia.

Ammattitutkintoon ja erikoisammattitutkintoon valmistavassa koulutuksessa
opiskelijalta voidaan perid kohtuullinen opiskelumaksu. Maksulla katetaan
osa niyttotutkintoon valmistavan koulutuksen ja nidyttotutkinnon jarjestimisen
kustannuksista.
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Jos nayttotutkinnon jirjestdji jidrjestdd perus-, ammatti- tai erikoisammatti-
tutkintoja ilman valmistavaa koulutusta, se saa tihidn tarkoitukseen valtion-
osuusrahoitusta opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta annetun asetuksen
30 §&n mukaisesti. Nayttotutkinnon osan suorittaminen ilman valmistavaa
koulutusta vastaa rahoitusta madrittiessid 8 % tiydestd opiskelijatydvuodesta.

IIman valmistavaa koulutusta ammatti- tai erikoisammattitutkintoon osallistu-
vilta henkil6iltd edelld tarkoitettu tutkinnon jirjestdja voi perid kohtuullisen
maksun tutkinnon jirjestimisestd. Nayttotutkinnon jirjestdji ja tutkintotoi-
mikunta sopivat maksun suuruudesta ja kohtuullisuudesta niyttotutkintojen
jarjestimissopimuksessa. Jos henkilo tulee suorittamaan ammatillista perus-
tutkintoa niyttotutkintona ilman valmistavaan koulutukseen osallistumista, ei
hineltd voida perid tutkintomaksua lukuun ottamatta muita maksuja. Opetus-
ja kulttuuritoimen rahoituksesta annetun asetuksen 30 §n mukainen rahoi-
tus kattaa tissd tapauksessa kaikki nayttotutkintojen jirjestimisestid aiheutuvat
kustannukset.

Ne niyttotutkinnon jirjestdjit, jotka eivit saa nidyttotutkintojen jirjestimiseen
valtionosuutta, voivat hakea siihen avustusta jilkikiteen Opetushallitukselta
(L 1705/1998, 46 §). Titid avustusta eivit voi hakea ammatillisen koulutuksen
jarjestajat.

Vuonna 2010 otettiin kiyttoon tuloksellisuusrahoitus oppilaitosmuotoisessa
ja oppisopimusmuotoisessa ammatillisessa lisikoulutuksessa. Rahoituksen
perusteena ovat suoritetut ammatti- ja erikoisammattitutkinnot. Tuloksellisuu-
den perusteella jaettavan rahoituksen osuus on enintdidn 3 prosenttia lisikou-
lutuksen laskennallisista valtionosuuksista.

Ammatillisissa perustutkinnoissa tuloksellisuus on osa ammatillisen peruskou-
lutuksen yksikkdhinnan miirdytymisperustetta. Yksikkohintaa porrastetaan
toiminnan tuloksellisuuden perusteella. Tuloksellisuuden laskennan perustee-
na kiytetdin koulutuksen jirjestijille laskettua tulosindeksid. Tuloksellisuu-
den perusteella miiriaytyvd osuus on enintiin kolme prosenttia ammatillisen
peruskoulutuksen valtakunnallisista kokonaiskustannuksista.

Niyttotutkintoon valmistavaa koulutusta ja tutkintojen jirjestimistd rahoittavat
opetus- ja kulttuuriministerion lisdksi tyd- ja elinkeinoministerio sekid tydonan-
tajat ja tutkinnon suorittajat.

Tutkintotoimikuntien rahoitus - tutkintomaksut

Tutkintotoimikuntien toiminnasta aiheutuvat kustannukset katetaan nayttotut-
kintoon osallistuvilta perittavilld tutkintomaksuilla. Tutkintomaksun suuruu-
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desta pdittad opetus- ja kulttuuriministerié. Vuonna 2011 maksu on 58 euroa.
Tutkintomaksu on tutkintokohtainen. Jos tutkinnon suorittaja suorittaa valin-
naisena tutkinnon osana ammatillisissa perustutkinnoissa, ammattitutkinnois-
sa tai erikoisammattitutkinnoissa tutkinnon osan toisesta niyttotutkinnosta, ei
hinen tarvitse maksaa toista tutkintomaksua.

Tutkinnon jirjestdja perii tutkintomaksun niyttotutkintoon ilmoittautumisen
yhteydessi ja tilittid maksut Opetushallitukselle. Opetushallitus on antanut nayt-
totutkintojen tutkintomaksujen tilittimisestd miiriyksen (OPH 6/011/2011).
Miirdys sekd tilitysten ilmoittamiseen kiytettdvi lomake ohjeineen ovat saata-
vissa osoitteesta www.oph.fi/nayttotutkinnot>miiriykset, ohjeet ja lomakkeet.

3.5 Nayttotutkintojarjestelman toimijat ja tehtavat

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO

© myontidd koulutuksen jirjestimisluvan ja tyoelimin kehittimis- ja palve-
lutehtivin

© rahoittaa nayttotutkintoon valmistavaa koulutusta ja nayttotutkintojen
jarjestamistd

© valmistelee ja antaa nidyttotutkintotoimintaa koskevia siadoksid

© paattdd tutkintorakenteesta

® paattdd tutkintomaksusta.

TYO- JA ELINKEINOMINISTERIO
@ rahoittaa nidyttotutkintoon valmistavaa koulutusta ja ndyttotutkintojen
jarjestimistd
@ johtaa alueellisia ELY-keskuksia, jotka antavat koulutuksen jirjestijille
valtionavustuksia tyoeldmin kehittimis- ja palvelutehtivin toteuttamisek-
si.

OPETUSHALLITUS

© ohjaa tutkintorakenne-esitysten valmistelua, kokoaa ja kisittelee esitykset
sekid valmistelee opetus- ja kulttuuriministeriolle esitykset tutkintoraken-
teesta
vastaa tutkintojen perusteiden laatimisesta ja pdattdd niistd
paattad tutkintotoimikuntien toimiala- ja aluejaosta
asettaa tutkintotoimikunnat
huolehtii tutkintotoimikuntien maksuliikkeesti, kirjanpidosta ja arkistosta
avustaa tutkintotoimikuntia selvitettiessid nayttotutkintojen jirjestimis-
edellytyksii

0 6@ 0 6 6
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© ohjaa ja kouluttaa tutkintotoimikuntia ja ndyttotutkinnon jirjestijid

© madrdd naytotutkintojen ja nayttotutkintoihin valmistavan koulutuksen
todistuksista ja niihin kirjoitettavista tiedoista

® antaa tarvittaessa tutkintomaksujen tilittimistd koskevia maidriyksiia

@ voi antaa tutkintotoimikunnille niyttotutkintojen kdytinnon jirjestelyjid
koskevia tarkentavia maarayksii

® voi antaa henkilokohtaistamista koskevia tarkempia miardyksid

o yllipitad ja kehittdd AIPAL-palautejirjestelmii

© myontdd valtionavustuksia ammatillisen lisikoulutuksen kehittimiseen.

TYOELAMAN EDUSTAJAT JA TYOELAMAJARJESTOT
o tekevit aloitteita nayttotutkintojirjestelmin kehittimiseksi
@ osallistuvat nayttotutkintojen perusteiden laatimiseen
osallistuvat nayttotutkintojen jirjestimisen suunnitteluun ja toteuttami-
seen
@ arvioivat tutkintosuoritukset yhteistyossid nayttotutkinnon jirjestijien
kanssa
@ toimivat tutkintotoimikuntien jisenini, pysyvini asiantuntijoina ja ulko-
puolisina sihteereini
© toimivat koulutustoimikuntien jisenini.

6

TUTKINTOTOIMIKUNNAT

© vastaavat niyttotutkintojen jirjestimisesti

® vastaavat niyttotutkintojen valvonnasta

© sopivat nayttotutkintojen jirjestimisesti
antavat ja osaltaan allekirjoittavat tutkintotodistukset ja todistukset tutkin-
non osan tai osien suorittamisesta

6

© paittavit arvioinnin oikaisemisesta

© toimittavat opetushallintoviranomaisille niiden mi4ridmat tiedot tutkin-
tojen jarjestimissopimuksista, tutkintoihin osallistuneista ja annetuista
tutkintotodistuksista

@ seuraavat nayttotutkintojirjestelmin toimivuutta omalla alallaan ja tekevit
tarvittaessa jarjestelmin kehittimistd koskevia aloitteita

o allekirjoittavat osaltaan kunniakirjat

@ huolehtivat tutkintotoimikunnan asiakirjojen siilyttimisesti toimikauten-

sa aikana.

NAYTTOTUTKINNON JARJESTAJAT
© laativat tutkintotoimikunnalle jarjestimissopimushakemuksen ja sen liit-
teeksi ndyttotutkinnon jirjestimissuunnitelman
@ huolehtivat tarvittaessa nayttotutkintojen jirjestimisedellytysten arvion
hakemisesta OPH:lta
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@ suunnittelevat tutkintotilaisuudet yhdessi tyoelimin edustajien kanssa

® vastaavat niyttotutkintojen suorittamiseen liittyvistd tiedottamisesta,
neuvonnasta ja ohjauksesta

© huolehtivat henkilokohtaistamisesta yhdessd koulutuksen jirjestdjien
kanssa

© vastaavat ndyttotutkintojen jarjestimissopimuksessa sovittujen valintakri-
teerien mukaisten arvioijien hankkimisesta, kouluttamisesta ja tehtiviin
perehdyttimisesti

© jarjestavit tutkintotilaisuudet ja arvioivat tutkintosuoritukset yhteistyossi

tyoelamin edustajien kanssa

laativat ja osaltaan allekirjoittavat tutkintotodistukset ja todistukset tutkin-

©

non osan tai osien suorittamisesta
hankkivat ja allekirjoittavat ammattikirjat tarvittaessa

©

tilaavat ja allekirjoittavat osaltaan kunniakirjat tarvittaessa
vastaavat arviointiin liittyvin aineiston dokumentoinnista ja arkistoinnista

O 6

vastaavat tilastoinnista.

6

KOULUTUSTOIMIKUNNAT
@ seuraavat, arvioivat ja ennakoivat koulutuksen ja tydelimissi tarvittavan
osaamisen kehitysti
o tekevit aloitteita opetus- ja kulttuuriministeriolle, Opetushallitukselle ja
muille keskeisille tahoille ammatillisen koulutuksen sisillolliseksi kehitti-
miseksi ja sen pohjalta tutkintojen kehittimiseksi.

TILASTOKESKUS
® kerad valtakunnallisia tilastotietoja nayttotutkintoon valmistavan koulu-
tuksen jarjestdjiltd ndyttotutkinnon suorittajista, tutkinnon osan suorittajis-
ta ja nayttotutkintoon valmistavaan koulutukseen osallistujista.

KOULUTUSRAHASTO
© tukee ammatillista koulutusta ja kehittymistd myontimilld palkansaajille
ja yrittdjille aikuiskoulutustukea ja niyttotutkinnon suorittaneille ammatti-
tutkintostipendin.

NAYTTOTUTKINTOMESTARIKOULUTUSTA JARJESTAVAT AMMATILLISET
OPETTAJAKORKEAKOULUT
@ kouluttavat niyttotutkintomestarit.

Niayttotutkintojirjestelmidn toimijoiden tehtiviid on selostettu tarkemmin timin

oppaan eri kohdissa. Nayttotutkintotoiminnan kehittimiseksi on kidynnissi
useita erilaisia hankkeita, jotka liittyvit mm. opetus- ja kulttuuriministerion
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koulutuksen jirjestdjille myontimidin tyoelimin kehittimis- ja palvelutehti-
vain sekd ammatillisen aikuiskoulutuksen laadun kehittimiseen.

Tietyille aloille on laadittu valtakunnallisia ndyttotutkintoaineistoja, joita tuot-
tavat koulutuksen jirjestdjit, tutkintotoimikunnat ja ammattitutkintoaineiston
laadunvarmistusprojekti.

3.6 Lisatietoa nayttotutkinnoista

Opetushallituksen yllipitimit verkkosivut

Tietoa niyttotutkinnoista, niiden kehittimisestd ja nayttotutkintoihin valmista-
vista koulutuksista ym. 16ytyy Opetushallituksen verkkopalveluista www.oph.fi/
nayttotutkinnot, www.edu.fi, www.osaan.fi ja www.oph.fi/europassi/cs.

Osoitteesta  www.oph.fi/nayttotutkinnot ~ saa tietoa mm. niyttotutkinnon
perusteista, niyttotutkinnon jarjestdjistd, ndyttotutkintoon valmistavan koulu-
tuksen jdrjestdjistd ja tutkintotoimikuntien toiminnasta. Osoitteesta www.oph.
fi/nayttotutkinnot 16ytyy tietoja myos oppisopimuskoulutuksen jirjestimisesti
ja maahanmuuttajien koulutuksesta.

Painettu aineisto

Opetushallitus julkaisee niyttotutkintojirjestelmidd koskevaa painettua aineis-
toa (mm. tutkintojen perusteet, muut midriykset, esitteet ja ohjeet). Painettua
aineistoa voi tilata verkko-osoitteesta http://verkkokauppa.oph fi.

Tietojarjestelmii

Tarkeimpid nayttotutkintojen jirjestdjid ja tutkintotoimikuntia palvelevat tieto-
jarjestelmid ovat KOULUTA ja WERA.

KOULUTA-tietokanta (www.kouluta.fi) sisiltdd tietoa ndyttotutkintojen ja niihin
valmistavan koulutuksen jdrjestimisesti. Lisdtietoja KOULUTAsta ja sen kiytto-
oikeuksista saa Opetushallituksesta (kouluta@oph.fi).

WERA (https://www.data.oph.fi/wera/wera) on Opetushallituksen ylldpitima
koulutuksen ja sithen ldheisesti liittyvien tilastotietojen julkinen raportointi-
palvelu. Tilastot perustuvat Tilastokeskuksen ja Opetushallituksen tietoihin ja
rekistereihin.
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WERAssa on tilastoja mm. aloituspaikoista, opiskelijoista, tutkinnon suorit-
taneista, tutkinnon suorittaneiden tyollistymisestd ja jatko-opinnoista, koulu-
tuksen kustannuksista, vieston ikidrakenteesta, viestbennusteesta ja vieston
koulutusrakenteesta.

Opetushallituksella on lisdksi tutkintotoimikuntarekisteri, jossa yllipidetiin
tietoja voimassa olevista nadyttotutkintojen jirjestimissopimuksista, tutkintojen
vastuuhenkiloistd sekd tutkintotoimikunnista ja niiden jdsenistd yhteystietoi-
neen. Tutkintotoimikuntarekisterin kautta tiedot siirtyvit tutkintotoimikuntien
kotisivuille osoitteeseen www.oph.fi/nayttotutkinnot > tutkintotoimikunnat ja
Opetushallituksen koulutustiedon hakupalveluun www.koulutusnetti.fi.
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4 OHJEITA NAYTTOTUTKINNON
JARJESTAJILLE

Tédssd oppaassa tarkastellaan asioita erikseen ndyttotutkinnon jdrjestdjien ja
tutkintotoimikuntien nidkoékulmista. Kokonaisuuden hahmottamiseksi on suosi-
teltavaa perehtyd koko oppaan sisiltoon.

Niyttotutkintojen jarjestiminen edellyttid, ettd koulutuksen jirjestdjd ja tutkin-
totoimikunta ovat solmineet keskenidin niyttotutkintojen jirjestimissopimuk-
sen. Tarvittaessa tutkintotoimikunta voi sopia tutkintojen jirjestimisestd myos
muiden sellaisten yhteisdjen ja sddtididen kanssa, joilla on riittdvd asiantunte-
mus niyttotutkintojen jirjestimiseen.

Niyttotutkintojen jdrjestimissopimus  sitoo sekd tutkinnon jdrjestdjdd ettd
tutkintotoimikuntaa. Molemmat osapuolet voivat luottaa siihen, ettd toiminta
tapahtuu sopimuksessa sovitulla tavalla. Nayttotutkinnon jirjestdjit sitoutuvat
nayttotutkintojen jarjestimissopimuksessa myos jarjestimiin tarvittaessa niyt-
totutkintoja niille henkiloille, jotka eivit osallistu nayttotutkintoon valmista-
vaan koulutukseen.

Menestyksekis niyttotutkintojen jarjestiminen edellyttdid yhteistyotd alueelli-
sesti eri toimijoiden kesken. Tyonantaja- ja tyontekijiosapuolten kesken titd
yhteistyotd tehdidin siten, ettd osapuolet ovat tarkoituksenmukaisella tavalla
mukana kaikissa vaiheissa suunnittelemassa, toteuttamassa ja kehittimissi
nayttotutkintojen jarjestimistd. Tdssd yhteistydssd hyddynnetiidn eri osapuol-
ten asiantuntemusta ja vahvuuksia.

4.1 Nayttotutkintojen perusteet

Tutkinnon perusteissa midritellddn tutkintoon kuuluvat osat ja mahdollisesti
niisti muodostuvat osaamisalat, tutkinnon muodostuminen, kussakin tutkin-
non osassa vaadittava ammattitaito, arvioinnin perusteet (arvioinnin kohteet
ja kriteerit) ja ammattitaidon osoittamistavat. Tutkinnon perusteet laaditaan
Opetushallituksen johtamana tydnantajien, tyontekijoiden ja opetusalan (kolmi-
kanta) yhteistyond. Mikili alalla itsendinen ammatinharjoittaminen on laajuu-
deltaan merkittavii, edustettuina ovat myos itsendiset ammatinharjoittajat.
Yhteinen kolmikantainen kisitys ammattitaidosta niyttotutkinnon perusteis-
sa on perusta sille, millaisissa ammattiin liittyvissd tyoprosesseissa toimimalla
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ko. tutkinnon ammattitaito pystytdin osoittamaan ja arvioimaan. Koulutuksen
jarjestdjd, tutkinnon jirjestdjd ja tutkintotoimikunta eivit voi jittdd noudatta-

matta tutkintojen perusteita tai poiketa niisti.

Opetushallitus vastaa tutkintojen perusteiden laatimisesta ja pdattidi tutkintojen
perusteista. Laatimisprosessin lihtokohtia voivat olla voimassa olevien tutkin-
non perusteiden uudistamistarve tai ammatillisten perustutkintojen, ammatti-
tutkintojen ja erikoisammattitutkintojen tutkintorakenteissa tapahtunut muutos.
Tutkinnon perusteiden laatiminen kestdi tavallisesti 1-2 vuotta. Kun uuden
tutkintorakenteen mukaiset tutkinnon perusteet ovat valmistumassa, Opetus-
hallitus paittad, minkd tutkintotoimikunnan toimialaan ao. tutkinto kuuluu tai
perustaa uutta tutkintoa varten uuden tutkintotoimikunnan. Opetushallituksen
hyviksymit tutkinnon perusteet ilmestyviat OPH:n verkkosivuille (www.oph.
fi/nayttotutkinnot > tutkintojen perusteet) ja painettuna versiona.

Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa luon-
nollisesta tyoprosessista itsendiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi. Tutkinnon
osissa miiritellyissd ammattitaitovaatimuksissa keskitytiin ammatin ydintoi-
mintoihin, toimintaprosessin hallintaan ja kyseessi olevan alan ammattikdytin-
toihin. Niihin sisiltyvit myos tyoelimissi yleisesti tarvittavat tiedot, esimerkik-
si sosiaaliset valmiudet ja elinikdisen oppimisen avaintaidot.

Arvioinnin kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa kiin-
nitetddn erityisti huomiota. Arvioinnin kriteerit on johdettu ammattitaitovaa-
timuksista. Arvioinnin kriteerit madrittivit ammatillisissa perustutkinnois-
sa annettavan arvosanan tason sekd ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa
hyviksytyn tutkintosuorituksen tason. Ammattitaidon osoittamistavat kohdassa
kuvataan, miten tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tutkintotilaisuuk-
sissa.

Tutkinnon perusteet uudistetaan 5-10 vuoden vilein. Voimassaoloaikaan
vaikuttavat muutokset tutkintorakenteessa, lainsiidinnodn muuttuminen,
ammatissa tapahtuvat muutokset ja muut tydeldmistd tulleet muutostarpeet.
Uudistetut niyttotutkintojen perusteet kumoavat aiemmin voimassa olleet
tutkintojen perusteet. Tutkinnon suorittaja voi saattaa loppuun tutkinnon suorit-
tamisen niiden nayttotutkinnon perusteiden mukaisesti, joiden mukaan hin on
aloittanut tutkinnon suorittamisen. Ennen uudistettujen tutkinnon perusteiden
voimaantuloa aloitettu koulutus ja niyttotutkintosuoritukset voidaan saattaa
loppuun kymmenen vuoden kuluessa (ammatilliset perustutkinnot) ja kahden
vuoden kuluessa (ammatti- ja erikoisammattitutkinnot), ellei muista siadoksis-
td ja midrdyksistd muuta johdu.

30



4.2 Henkilokohtaistaminen

Niayttotutkintojirjestelmin tavoitteena on tarjota aikuisille joustavat jirjestelyt
ja parhaat mahdolliset olosuhteet osoittaa osaamisensa niyttdtutkinnoissa seki
kehittdd ja uvudistaa tydeldmissi tarvitsemaansa ammattitaitoa.

Henkilokohtaistaminen tarkoittaa niyttotutkinnon suorittajan ja nayttotutkin-
toon valmistavassa koulutuksessa olevan opiskelijan ohjaus-, neuvonta- ja tuki-
toimien asiakaslihtoistd suunnittelua ja toteutusta. Henkilokohtaistaminen on
jaettu kolmeen vaiheeseen: 1) niyttotutkintoon ja sithen valmistavaan koulu-
tukseen hakeutuminen, 2) tutkinnon suorittaminen ja 3) tarvittavan ammattitai-
don hankkiminen. Henkilokohtaistaminen on prosessi, jossa kolmen vaiheen
vililli on selked yhteys. Henkilokohtaistaminen on dokumentoitava henki-
lokohtaistamista koskevaan asiakirjaan. Henkilokohtaistamisen dokumentointi
on kuvattu luvussa 4.2.4.

Koulutuksen jirjestdjan tehtivini on huolehtia henkilokohtaistamisesta ja siit4,
ettd tutkinnon suorittaja saa tarvitsemaansa asiantuntevaa ohjausta. Koulutuk-
sen jarjestdjan tulee tehdi yhteistydtd nayttotutkinnon jarjestdjidn, koulutuksen
tai tutkinnon hankkijan, tydelimin edustajien ja tarvittaessa muiden asian-
tuntijoiden kanssa. Henkilokohtaistamista koskeva yhteisty® on tirkedd myos
oppisopimuskoulutuksessa ja tyo- ja elinkeinoministerion hankkimassa koulu-
tuksessa seki tilanteessa, jossa ndyttotutkintoon valmistavasta koulutuksesta
vastaa toinen organisaatio kuin néyttotutkinnon jirjestdjd. Henkilokohtaistami-
sessa on aina noudatettava tutkintojen perusteita.

Koulutuksellisen tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden toteutumiseksi tulee
koulutuksen jirjestdjin huolehtia erityistd tukea tarvitsevien tutkinnon
suorittajien sekd maahanmuuttajien tarpeista. Nayttotutkinto-oppaan
liitteissd Maahanmuuttajat néayttotutkinnon suorittajina ja Erityistd tukea
tarvitsevat ndyttotutkinnon suorittajat on lisitietoja siitd, miten henkilo-
kohtaistaminen suunnitellaan ja toteutetaan niille kohderyhmille.

4.2.1 Nayttoétutkintoon ja siihen valmistavaan koulutukseen
hakeutuminen

Henkilon hakeutuessa suorittamaan niyttotutkintoa tutkinnon jirjestdjin
tehtivd on selvittdd hinen aikaisemmin hankkimansa osaaminen ja muut
lihtokohdat, soveltuva tutkinto sekd mahdollinen ohjauksen ja tukitoimien
tarve. Tilloin selvitetidn myos henkilon neuvontaan ja ohjaukseen osallistu-
vat yhteistyotahot. Mikili hakeutumisen yhteydessid todetaan yhteisesti, ettd
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hakeutujan tavoittelema tutkinto ei ole hinelle tasollisesti soveltuva, hakeutu-
vaa tulee ohjata hinelle soveltuvaan tutkintoon tai toiselle koulutusalalle.

Osaaminen tunnistetaan kidyttimillA monipuolisesti erilaisia alalle soveltuvia
menetelmiid. Osaamisen tunnistamisen perusteella arvioidaan, miltd osin
© henkilon esittimien asiakirjojen perusteella voidaan ehdottaa hinen jo
osoittamansa osaaminen tunnustettavaksi
@ henkil6 voidaan hinen jo saavuttamansa osaamisen perusteella ohjata
suoraan hinelle soveltuvan tutkinnon, sen osan tai osien suorittamiseen
tai
© henkil6 ohjataan tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen.

4.2.2 Nayttotutkinnon suorittaminen

Henkilokohtaistettaessa tutkinnon suorittamista noudatetaan aina tutkinnon
perusteissa miiriteltyjd ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kritee-
reja sekd ammattitaidon osoittamistapoja.

Tutkinnon jirjestdjin edustaja ja tutkinnon tai sen osan suorittaja tekevit
yhdessi tutkinnon suorittajalle kirjallisen suunnitelman, jossa kuvataan, miten,
missd ja milloin tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon perusteissa edellytetyn
osaamisen. Lisdksi suunnitelmaan on hyvi kirjata tutkintosuoritusten arvioijien
nimet. Suunnitelma valmistuu tutkinnon osittain ja sitd piivitetdin tarvittaessa.
Tdmd suunnitelma on osa henkilokohtaistamista koskevaa asiakirjaa. Suunni-
telman ja sithen mahdollisesti tehtdvit muutokset hyviksyvit allekirjoituksil-
laan piiviyksineen tutkinnon suorittaja ja tutkinnon jirjestiji sekd tarvittaessa
tutkinnon hankkijan ja tydelimin edustajat yhdessa.

Mikdli tutkinnon suorittajalla on luotettavia selvityksid aikaisemmin osoitetusta
osaamisesta, arvioijat arvioivat niiden vastaavuuden suhteessa niyttotutkinnon
perusteiden ammattitaitovaatimuksiin. Arvioijat esittavit dokumentin tutkinto-
toimikunnalle tunnustettavaksi osaksi nayttotutkinnon suoritusta. Mikali
tutkinnon suorittaja on jo aikaisemmin osoittanut ammattitaitonsa jossakin
tutkinnon osassa, aiemmin suoritettu tutkinto tai tutkinnon osa on esitettivi
tunnustettavaksi osaksi ndyttotutkintona suoritettavaa tutkintoa. Aikaisemmin
hankitulle ja osoitetulle osaamiselle ei voida asettaa mitdidn yleistd takarajaa,
mutta osaamisen ajantasaisuus voidaan varmistaa. Osaamisen tunnustamises-
ta padttid tutkintotoimikunta. Tunnustettavaksi voidaan esittid myos tutkin-
non perusteisiin sisiltyvit todistukset erillispitevyyksien suorittamisesta, jos
ko. erillispdtevyyttd osoittava todistus on voimassa. Yksittdisid ammattitaito-
vaatimuksia tai pelkistidn tyon lopputulosta ei voida esittdd tunnustettavaksi.
Nayttotutkinnon jirjestdjan on tehtivi esitys tutkintotoimikunnalle aiemmin
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osoitetun osaamisen tunnustamisesta heti hakeutumisvaiheen jilkeen ennen
tutkintotilaisuuksien aloittamista.

Tutkinnon suorittajan erilaiset vaikeudet, kuten luku- ja kirjoitusvaikeudet tai
muut erityisen tuen tarpeet, jotka vaikeuttavat ammattitaidon osoittamista, tulee
ottaa huomioon tutkinnon suorittamisen henkilokohtaistamisessa. Henkilokoh-
taistamisessa otetaan huomioon yksilolle soveltuvimpien ndyttoympiristdjen ja
toimintatapojen mahdollistaminen seki sovitaan tarvittavista erityisjirjestelyis-
td. Erityistd tukea tarvitsevien tutkinnon suorittajien osalta huolehditaan mm.
tarvittavien apuvilineiden saatavuudesta sekid ndyttoympdiriston esteettomyy-
destd tutkinnon suorittajien yhdenvertaisuuden varmistamiseksi. Mahdolliset
erityisjarjestelyt eivit saa vaikuttaa tutkintosuoritusten arviointiin. Tutkintosuo-
ritusten arviointia ei henkilokohtaisteta; ammattitaitovaatimukset, arvioinnin
kohteet ja kriteerit ovat kaikille tutkinnon suorittajille samat.

4.2.3 Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen

Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilokohtaistamisessa ja oppimi-
sen suunnittelussa ja toteutuksessa otetaan huomioon henkilon elimintilan-
ne, osaaminen, todetut oppimistarpeet ja tyossi oppimisen mahdollisuudet.
Lisdksi henkilokohtaistamisessa selvitetdidn ja sovitaan yhteisesti opiskelijalle
soveltuvat koulutuksen jirjestimismuodot ja oppimisympiristot, joita koulu-
tuksen jdrjestdjilla on mahdollisuus tarjota, sekid opetus- ja arviointimenetel-
mit ja ohjaustoimet. Henkilokohtaistamisessa
© perehdytetiin henkild itseensd oppijana
© ohjataan soveltuvien joustavien henkilokohtaisten oppimispolkujen suun-
nittelussa ja opiskeluvalinnoissa
© ohjataan opiskelua sekd neuvotaan ja ohjataan myoOs tarvittaessa muiden
asiantuntijoiden tarjoamiin tukipalveluihin.

Koulutuksen jirjestdja pddttdd ndyttotutkintoon valmistavan koulutuksen sisil-
lostd ja jarjestimisestd tutkinnon perusteiden mukaisesti. Niyttotutkintoon
valmistavaa koulutusta rahoittavat opetus- ja kulttuuriministerio, tyo- ja elin-
keinoministerio, tydnantajat sekd ammatti- ja erikoisammattitutkintoon valmis-
tavassa koulutuksessa my6s opiskelijat.

Erityistd tukea tarvitsevien tutkinnon suorittajien kohdalla oppimisvaikeuksien
ja muun erityisen tuen tarpeen tunnistaminen seki tarvittavan tuen, ohjauk-
sen ja erityisjirjestelyjen huomioon ottaminen valmistavan koulutuksen aikana
ovat oleellisia, jotta tutkinnon suorittaja voi valmistautua riittivin hyvin osoit-
tamaan ammattitaitonsa ndyttotutkinnossa.
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Erdissd nayttotutkinnoissa (esim. vartijan ammattitutkinto, logistiikan perustut-
kinto ja ajoneuvonosturinkuljettajan ammattitutkinto) on tutkinnon osia, joihin
valmistavaa koulutusta sditelee tutkinnon perusteiden ohella erillislainsiddian-
to.

Sosiaali- ja terveysalan rekisteroitivissi ammateissa edellytetdin tutkinnon
suorittajan osallistuvan tutkintoon valmistavaan koulutukseen tai oppisopimus-
koulutukseen ja tydssd oppimiseen henkilokohtaistamisen ja henkilokohtais-
tamista koskevan asiakirjan mukaan. Sosiaali- ja terveysalan perustutkintoon
(120 ov) valmistavan koulutuksen laajuus mdiraytyy henkilon aikaisempien
opintojen, tydtkokemuksen ja osaamisen perusteella niin, ettid tutkinnon perus-
teissa madritetyt ammattitaitovaatimukset on mahdollista saavuttaa. Jos tutkin-
non suorittaja ei ole aiemmin suorittanut sosiaali- ja/tai terveysalan tutkintoa,
valmistavan koulutuksen tulee sisiltid pakollisia tutkinnon osia siten, ettd ne
kattavat vihintidn 80 opintoviikkoa perustutkinnon ammatillisista tutkinnon
osista.

Arvioinnin oikaisu niyttotutkintoon valmistavassa koulutuksessa

Valmistavan koulutuksen arvioinnista ja arvioinnin oikaisemisesta on siinnok-
set ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/1998) 16 §:ssi.

Arviointiin tyytymidton opiskelija voi pyytdd siihen suullisesti tai kirjallisesti
oikaisua rehtorilta tai arvioinnin suorittaneelta opettajalta taikka muulta arvi-
oinnista pditoksen tehneeltd henkiloltd. Oikaisupyyntd on tehtivi 14 pdivin
kuluessa siitd ajankohdasta, jolloin opiskelijalla on ollut tilaisuus saada arvi-
oinnin tulokset sekd arviointiperusteiden soveltaminen omalta kohdaltaan
tietoonsa.

Oppisopimuskoulutuksessa pyynto tehdiddn tyopaikalla tapahtuvan koulutuk-
sen arvioinnista tydnantajalle. Tietopuolisten opintojen arvioinnista ja arvioin-
tien yhdistelmistd opiskelija osoittaa oikaisupyynnon rehtorille tai arvioinnin
suorittaneelle opettajalle taikka muulle arvioinnista piitoksen tehneelle henki-
l6lle.

Niayttotutkinnon osan arvioinnin oikaisu on kuvattu oppaan luvussa 4.4.
Todistukset niyttétutkintoon valmistavassa koulutuksessa
Ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (631/1998 16 § annetun lain perusteella

Opetushallitus on antanut méiriyksen (OPH 56/011/2009) todistuksiin merkit-
tavista tiedoista ja todistusten malleista. Em. mi4riys koskee todistuksia niyt-
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totutkinnoista, nayttotutkintoon valmistavasta koulutuksesta, niyttotutkintoon
valmistavasta oppisopimuskoulutuksesta, erotodistuksia ja todistuksia suorite-
tuista opinnoista.

Miirdyksessd on kerrottu ne tiedot, jotka kirjoitetaan todistuksiin. Osallistu-
mistodistuksia tutkinnon osaan valmistavasta koulutuksesta ja tutkinnon osaan
valmistavasta oppisopimuskoulutuksesta voidaan kiyttia sellaisenaan myos
todistuksina suoritetuista opinnoista opintojen kestiessi ja erotodistuksina.

4.2.4 Henkilokohtaistamisen dokumentointi

Niayttotutkintoon ja sithen valmistavaan koulutukseen hakeutuminen, tutkin-
non suorittaminen ja tarvittavan ammattitaidon hankkiminen dokumentoidaan
Opetushallituksen henkilokohtaistamismiiriyksen mukaan henkilokohtaista-
mista koskevaan asiakirjaan. Henkilokohtaistamismidrdyksessd ei nimetd titd
asiakirjaa vaan siitd pdattdi koulutuksen jirjestdji. Tutkinnon suorittaja seki
koulutuksen jirjestdji ja tarvittaessa tutkinnon hankkija allekirjoittavat pdivi-
yksineen timin asiakirjan ja sithen mahdollisesti tehtivit muutokset. Henkil6-
kohtaistamista koskevan asiakirjan lisiksi oppisopimuskoulutuksessa laaditaan
oppisopimuksen liitteeksi henkilokohtainen opiskeluohjelma ja erityisopiskeli-
joille henkilokohtainen opetuksen jirjestimistd koskeva suunnitelma.

4.2.5 Henkilokohtaistamisen kehittaminen

Henkilokohtaistamisen, aikuisopiskelijoiden ohjauksen, etiopetuksen, amma-
tillisen koulutuksen laadunhallinnan ja maahanmuuttajien kotouttamiskoulu-
tuksen toimintatapoja ja tydomuotoja kehitetidn yhdessd tydelimin ja sidos-
ryhmien kanssa. Opetushallitus tukee kehittimistyotd tarjoamalla koulutusta,
ohjausta ja neuvontaa. Tietoa jo kehitetyistd menettelytavoista, hyvistd kdytin-
noistd ja malleista 16ytyy osoitteesta
http://www.oph.fi/maksuttomat_julkaisut/ammattikoulutus.

ATPAL-palautejirjestelmi

Tutkinnon suorittajien antama palaute on yksi tirked tietoldhde nayttotutkin-
totoiminnan laadun seurannassa ja nayttotutkintojirjestelmin kehittimisessi.
Palautteen kerddmistd varten Opetushallitus on kehittinyt AIPAL-palautejirjes-
telmin kidyttoon kaikille tutkinnon jirjestijille, joilla on voimassa oleva niytto-
tutkintojen jirjestimissopimus.

Palaute annetaan vastaamalla kaikille tutkinnoille yhteisiin valtakunnallisiin
kysymyksiin, jotka liittyvit tutkintoon hakeutumiseen, tutkinnon suorittami-
seen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen. Tutkinnon jirjestdjit voivat
liittd4 valtakunnallisten kysymysten jatkoksi omia, tarkentavia lisikysymyksi-
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44n, joiden tulokset raportoituvat vain heille itselleen. Valtakunnallinen palaute
keritidn kahdessa vaiheessa: hakeutumisvaiheessa ja tutkinnon suorittamis-
vaiheessa. Palautetta keritdin vain jirjestimissopimuksessa mainittuihin niyt-
totutkintoihin (perustutkinnot, ammattitutkinnot, erikoisammattitutkinnot).

Palautteesta ei kiy ilmi sen antajan henkilollisyys. Valtakunnallisten kysymys-
ten kautta keritty tieto raportoituu vain tilastotietona. Omiin lisikysymyksiinsi
tutkinnon jirjestdja voi lisitdi myo6s sanallisia vastauksia. Raportointi tuottaa
tutkinto- ja opintoalakohtaisia yhteenvetoja sekd tutkinnonjirjestijikohtaisia
tuloksia tutkinnoittain. Nayttotutkintojen jarjestdjit nikevit omat tulokset, kun
palautetta on antanut vihintddn 5 tutkintokohtaista vastaajaa. Raporteilla on
mukana valtakunnallinen vertailutieto.

AIPAL-jirjestelmdn valtakunnallisten kysymysten raportteja kiyttavit tutkinnon
jarjestdjien lisdksi tutkintotoimikunnat, Opetushallitus sekid opetus- ja kulttuu-
riministerio.

AIPAL-neuvontaa ja lisitietoja saa osoitteista www.oph.fi/nayttotutkinnot ja
aipal@oph.fi. Organisaatio saa AIPALin kiyttoon nimedmalld vastuukdyttidjian,
jolle Opetushallitus antaa kiyttdjitunnuksen. Vastuukiyttdjd voi avata jirjestel-
midn lisdd uusia kidyttdjid omassa organisaatiossaan.

4.3 Ammattitaidon osoittaminen
tutkintotilaisuuksissa

Tutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaitonsa tutkintotilaisuuksissa tutkinnon
suorittamisen henkilokohtaistamista koskevan suunnitelmansa mukaisesti.
Ammattitaito osoitetaan pidsdintoisesti tydeldmin todellisissa tyotehtidvissi.
Kiytinnon tyotehtivien lisdksi tutkintosuoritusta voidaan tarvittaessa tiyden-
tad, jotta kaikki ammattitaitovaatimukset tulevat kattavasti ja luotettavasti 0soi-
tetuiksi. Tdydentdavid menetelmid ovat mm. kirjalliset kuvaukset, videointi ja
haastattelu. Tutkinnon perusteisiin sisiltyvit erillispitevyydet (mm. hygienia-
passi, tulityokortti ja mahdollinen EAl-kortti) suoritetaan siten kuin niistd on
ohjeistettu.

Erdissd nayttotutkinnoissa (esim. vartijan ammattitutkinto, logistiikan perustut-
kinto ja ajoneuvonosturinkuljettajan ammattitutkinto) on tutkinnon osia, joiden
suorittamista sditelee tutkinnon perusteiden ohella erillislainsiddintd. Ndiden
tutkinnon osien suorittaminen ei ole ammattitaidon hankkimistavasta riippu-
matonta. Niissid tutkinnon osissa erillislainsiddiantd midrittelee, miten tutkin-
non suorittaja osoittaa ammattitaitonsa.
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Tutkinnon suorittajalle voidaan tutkinnon perusteiden salliessa antaa mahdol-
lisuus tiydentii tutkintosuorituksiaan suullisesti tilaisuudessa, johon osallistuu
tutkinnon suorittajan lisdksi yksi tai useampi arvioija. Arvioija kirjaa keskuste-
lun aikana tehdyt havainnot arviointilomakkeeseen. Tilla menettelylld varmis-
tetaan tutkintosuoritusten kattavuus ja arvioinnin luotettavuus. Tamd mahdol-
lisuus voidaan jirjestdd tutkinnon osan suorittamisen yhteydessi tai sitten kun
kaikki tutkinnon osien suoritukset on tehty.

4.4 Ammattitaidon arviointi nayttotutkinnoissa

Arviointimenetelmit

Ammattitaidon arvioinnissa tulee perusteellisesti ja huolellisesti tarkastella siti,
miten tutkinnon suorittaja on osoittanut osaavansa sen, miti tutkinnon perus-
teissa ko. tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksissa edellytetidn. Arvioinnissa
kiytetddn tutkinnon perusteissa mddriteltyjd arviointikriteerejd. Arvioinnissa
tulee kiyttid monipuolisesti erilaisia ja ensisijaisesti laadullisia arviointime-
netelmid. Vain yhden menetelmin kiytolld ei vilttimitti saada luotettavaa
tulosta. Arvioinnissa otetaan huomioon ala- ja tutkintokohtaiset erityispiirteet
tutkinnon perusteiden mukaisesti.

Tutkintosuoritusten arviointi

Arvioijat, jotka on perehdytetty arviointitehtiviin, arvioivat tutkinnon suoritta-
jan ammattitaidon tutkintotilaisuuksissa hinelle laaditun tutkinnon suorittami-
sen henkilokohtaistamista koskevan suunnitelman mukaisesti. Arvioinnin tulee
olla suunnitelmallista, ja sen tulee kattaa kaikki tutkinnon perusteissa miiritel-
lyt arvioinnin kohteet. Jatkuvan arvioinnin periaatetta ei ole niyttotutkintojir-
jestelmissd. Ennen tutkintotilaisuuden aloittamista tutkinnon suorittajan tulee
selvisti saada tietoonsa arviointiperusteiden soveltaminen omalta kohdaltaan.
Tutkinnon suorittajalle on annettava mahdollisuus suoritustensa itsearviointiin.

Arviointiesityksen tekeminen

Nayttotutkinnon jirjestdjia valitsee arvioijat ja perehdyttdd heidit arviointiteh-
tivadn ndyttotutkintojen jarjestimissopimuksen mukaisesti. Kolmikantainen
arvioijaryhmi tekee tutkinnon osan arviointiesityksen tutkintotoimikunnalle
sen jilkeen kun tutkintosuoritusten arvioinnit on tehty kattavasti, luotetta-
vasti ja tutkinnon perusteiden mukaisesti. Ryhmin jisenet edustavat tydanta-
jia, tyontekijoitd, opettajia ja, jos itsendinen ammatinharjoittaminen on alalla
laajuudeltaan merkittivid, itsenidisid ammatinharjoittajia.
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Arviointiesitys tehdidin tutkinnon suorittajan arviointiaineiston pohjalta. Arvi-
ointiaineistoksi riittavit kattavat tutkintosuoritusten arvioinnit ja tutkinnon
suorittajan itsearviointi tutkinnon osittain. Lisdksi arviointiaineistoon liite-
tddn tarvittaessa 1) tutkinnon suorittajan laatimat ja arvioidut asiakirjat, jotka
on mainittu tutkinnon perusteissa, 2) kopiot erillispatevyyksien suorittamis-
ta koskevista todistuksista, 3) tutkintotoimikunnan tunnustamat dokumentit
aiemmin osoitetusta osaamisesta ja 4) tutkintosuorituksia tiydentivit doku-
mentit tilanteessa, jossa kdytinnon tyotehtivit eivit kata kaikkia tutkinnon
perusteiden ammattitaitovaatimuksia.

Niyttotutkinnon jirjestdja laatii tutkinnon tai tutkinnon osien suorittamises-
ta arviointipoytikirjan, jonka arvioijat allekirjoittavat. Tutkinnon suorittaja voi
allekirjoittaa arviointiesityksen tiedoksi saaneena, jolloin hidnelli on myos
mahdollisuus saada tietoonsa arviointiesityksen perustelut. Tutkinnon suorit-
tajalle annettava palaute arvioinnista on osa hyvii arviointiprosessia. Palaute
voidaan antaa tutkinnon suorittajalle esimerkiksi arviointiesityksen tekemisen
jalkeen.

Tutkinnon osien arviointiesitykset lihetetdin pddsididntoisesti yhteenvetotau-
lukkona tutkintotoimikunnalle. Niyttotutkinnon jirjestdjan tehtiaviin kuuluvas-
ta arviointiesityksen toimittamisesta tutkintotoimikunnalle sovitaan niyttotut-
kintojen jirjestimissopimuksessa. Useimmat tutkintotoimikunnat ovat laatineet
valmiin asiakirjapohjan arviointiesitysten toimittamisesta tutkintotoimikunnal-
le, joka loytyy ao. tutkintotoimikunnan kotisivulta osoitteesta www.oph.fi/
nayttotutkinnot. Tutkintotoimikunta antaa tutkintotodistuksen. Tutkinnon osan
suorittamisesta saa todistuksen pyydettiessi.

Nayttotutkinnon osan arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi vaatia arvioinnin oikaisua tutkintotoimikunnan teke-
mistd padtoksestid antaa tutkintotodistus tai todistus tutkinnon osan suoritta-
misesta. Tutkinnon suorittaja voi 14 pdivin kuluessa siitd ajankohdasta, jolloin
hin on saanut tutkintotoimikunnalta tutkinnon jirjestidjin tiedon em. pa4atok-
sestd, pyytdd arvioinnin oikaisua ao. tutkintotoimikunnalta. Niyttotutkinnon
jarjestdjan tulee selvittdd tutkinnon suorittajalle oikaisumenettely ennen tutkin-
totilaisuutta. Tutkinnon suorittajalla on oikeus saada kopiot omista tutkintoon
liittyvistd kirjallisista dokumenteista sekd arviointia suoritettaessa kiytetyisti
tai asiaa ratkaistaessa kiytettdvistd muista asiakirjoista (esim. niyttotutkintojen
jarjestidjan tutkintotoimikunnalle laatima erillinen selvitys).
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Tutkinnon suorittaja osoittaa kirjallisen oikaisupyynnon tutkintotoimikunnalle.
Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan, jos sen tekemd pdiatods on ilmeisen
virheellinen, velvoittaa toimittamaan uuden arvioinnin. Arviointia koskevasta
oikaisuvaatimuksesta annettuun tutkintotoimikunnan piitokseen ei voi hakea
muutosta valittamalla.

Mikdli arvioinnissa on tapahtunut selvi virhe, arvioijat voivat suorittaa uuden
arvioinnin ilman oikaisupyyntoa (itseoikaisu).

4.5 Arvioijat

Tutkinnon suorittajan ammattitaitoa arvioivat henkil6t edustavat seuraavia
tahoja: tyontekijoitd, tydnantajia, opetusalaa ja itsendisia ammatinharjoittajia,
jos se on alalle tyypillistd. Tutkinnon perusteissa voi tihin olla poikkeavia
madrdyksid (esim. yrittdjin ammattitutkinto, yritysneuvojan ja yritysjohtamisen
erikoisammattitutkinnot). Arvioija voi edustaa vain yhtd tahoa, joka on henki-
16n piddasiallisen tyotehtdvin mukainen.

Nayttotutkinnon jirjestimissopimuksessa sovitaan tutkintosuoritusten arvioi-
jista. Arvioijilla tulee olla hyvd ammattitaito ko. nidyttoétutkinnon tai sen osan
alalta ja lisiksi heiddn on tunnettava ko. niyttotutkinnon perusteet ja tutkinto-
suoritusten arvioinnin keskeiset periaatteet. Arvioijien valintakriteerit sovitaan
nayttotutkintojen jirjestimissopimuksessa, tai ndyttotutkinnon jirjestdji toimit-
taa arvioijaluettelon niyttotutkintojen jirjestimissopimushakemuksen liitteeni
tutkintotoimikunnalle. Niyttotutkinnon jidrjestdjd vastaa siitd, ettd tutkintotoi-
mikunta saa tiedot arvioijista jarjestimissopimuksessa sovitulla tavalla. Naytto-
tutkinnon jirjestdjan tulee varautua arvioinnin jirjestimiseen myos silloin kun
suunniteltu arvioija estyy hoitamasta arviointitehtiviinsi.

Arvioijia valittaessa tulee harkita myos esteellisyyskysymyksid. Esteellisyys voi
tulla kyseeseen esimerkiksi silloin, kun opettaja, joka on keskeisesti opetta-
nut niyttotutkintoon valmistavassa koulutuksessa, tai tydopaikkaohjaaja toimii
samalla my0s tutkintosuoritusten arvioijana. Tietoja esteellisyydesti ja esteelli-
syysperusteista on luettavissa hallintolaista.

Arvioijien perehdyttiminen

Niyttotutkinnon jirjestdja sitoutuu niyttotutkintojen jirjestimissopimuksessa
perehdyttimain arvioijat tehtavidnsd. Tamin lisdksi arvioijat tulee perehdyttii
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etukiteen kuhunkin yksittdiseen tutkintotilaisuuteen. Perehdyttimisen tulee
painottua tutkintokohtaisiin arviointikysymyksiin. Arvioijina toimivien henki-
loiden perehdyttimisen, arviointitaidon yllipitimisen ja kehittimisen tavoit-
teena on
© taata niyttotutkinnon suorittajille oikeudenmukainen ja ammattitaitoinen
arviointi
© lisita tutkintotilaisuuksissa toimivien arviointiosaamista
© vahvistaa yhteistydmahdollisuuksia niyttotutkinnon jirjestdjien ja tyoeli-
min edustajien valilld
o kehittdd nayttotutkintojirjestelmid laadullisesti.

Niyttotutkinnon jarjestdjan vastuulla on perehdyttdd riittivda mididrd arvioijia
tutkinnon suorittajien middriin nihden. Perehdyttimisen tulee olla siinnol-
listd ja systemaattista. Nayttotutkintojirjestelmissi ja kyseisen nayttotutkinnon
perusteissa tapahtuvista muutoksista tulee tiedottaa arvioijille riittavin tarkasti.

4.5.1 Nayttotutkintomestarit arvioijina ja
nayttotutkintotoiminnan kehittajina

Niyttotutkintomestarit ovat nidyttotutkintojirjestelmidn, alansa tutkintojen ja
arvioinnin asiantuntijoita. Nayttotutkinnon jérjestijien tulisi huolehtia siitd, ettd
vihintddn yksi tutkinnon osan arviointiesityksen tekemiseen osallistuneista
henkil6istd on suorittanut niyttotutkintomestarin koulutuksen. Niyttotutkin-
non vastuuhenkil6lld on hyvi olla myos niyttotutkintomestarin koulutus.

Koulutus

Niyttotutkintomestarin koulutusohjelman tarkoitus on edistdd niyttotutkin-
totoiminnan kehittimistd joustavaksi, luotettavaksi ja tydeldmin vaatimukset
huomioon ottavaksi yhteistyoksi. Koulutus valmistaa nayttotutkintojirjestel-
min toimijoita kehittimdin ndyttotutkintojen jirjestimisen ja ammattitaidon
arvioinnin taitojaan.

Niyttotutkintomestarin koulutusohjelman laajuus on 25 opintopistettd, ja se
toteutetaan Opetushallituksen vahvistaman niyttotutkintomestarin koulutus-
ohjelman perusteiden mukaisesti. Koulutusohjelman toteutukseen sovelletaan
henkilokohtaistamisen periaatteita.

Valtaosa niyttotutkintomestareista on opetusalan edustajia. Niyttotutkinnon
jarjestidjien on hyvi kannustaa myo0s tydelimin edustajia osallistumaan niyt-
totutkintomestarin koulutusohjelmaan. He voivat valintansa mukaan suorittaa
koko koulutusohjelman tai jonkin osan siita.
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Niyttotutkintomestarin todistuksen ja diplomin saa henkild, joka on hyviksy-
tysti osoittanut osaamisensa koulutusohjelman vaatimusten mukaisesti.

Koulutuksen jirjestijat

Niayttotutkintomestarin koulutusohjelman jirjestidjiat ovat

© HAAGA-HELIA Ammatillinen opettajakorkeakoulu, Helsinki

© HAMK Ammatillinen opettajakorkeakoulu, Himeenlinna

© Jyviskylin ammattikorkeakoulu, Ammatillinen opettajakorkeakoulu,
Jyviskyli

@ Oulun seudun ammattikorkeakoulu, Ammatillinen opettajakorkeakoulu,
Oulu

© Yrkesakademin i Osterbotten, Vasa.

Lisdtietoja saa seuraavista osoitteista: www.haaga-helia.fi, www.hamk fi,
www.jamk.fi, www.oamk.fi, www.yrkesakademin.fi.

4.6 Nayttotutkintojen jarjestamissopimukset

Niyttotutkintojen jirjestimissopimukset liitteineen ovat osapuolia oikeudelli-
sesti sitovia asiakirjoja, joissa sopijapuolina ovat tutkinnon jirjestdji ja tutkin-
totoimikunta. Nayttotutkintojen jirjestimissopimuksen osana niyttotutkinnon
jarjestimissuunnitelma on myo6s molempia osapuolia sitova asiakirja. Naytto-
tutkintojen jirjestiminen perustuu osapuolten viliseen luottamukseen. Kun
nayttotutkintojen jarjestimissopimus on solmittu, tutkintotoimikunta edellyttda
ja luottaa ndyttdtutkinnon jirjestdjin toimivan sopimuksessa ja sen liitteissd
kuvatulla tavalla. Tutkintotoimikunta sitoutuu samalla sithen, ettd tutkinnon
jarjestija voi toimia siten kuin sopimuksessa on sovittu. Sopimuksen vastainen
toiminta oikeuttaa purkamaan sopimuksen. Sopimus voidaan myds irtisanoa
sopimukseen kirjatun irtisanomisajan puitteissa.

Jarjestimissopimuksissa tulee sopia ainakin seuraavista asioista (A 812/1998,
59):

© tutkinnoista, joita sopimus koskee
tutkintokielistd
tutkintotilaisuuksien jirjestelyistid
tutkintosuoritusten arvioijista
mahdollisuudesta suorittaa niyttotutkinto ilman sithen valmistavaa koulu-
tusta
ilman valmistavaa koulutusta jirjestettiviin tutkintotilaisuuksiin osallistu-
vilta perittivisti maksuista

0 6 60 6

©
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© tutkintojen suorittamista ja tutkintotilaisuuksista osallistujalle aiheutuvia
kustannuksia koskevan tiedotuksen ja neuvonnan jirjestimisesti

© menettelystd sopimusta koskevien erimielisyyksien ratkaisemiseksi ja

@ sopimuksen voimassaolosta sekid sen purkamisesta ja irtisanomisesta.

Opetushallitus on antanut ohjeen tutkintotoimikunnan ja niyttotutkinnon
jarjestdjan vilisestd sopimuksesta ndyttotutkintojen jirjestimiseksi (OPH
2/440/2000).

Nayttotutkinnon jarjestimisti ei saa aloittaa ennen kuin tutkinto-
toimikunta on allekirjoittanut jirjestimissopimuksen.

Ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/1998) mukaan koulu-
tuksen jirjestdjd on tutkintotoimikunnan kanssa sovittavalla tavalla velvolli-
nen jirjestimdidn mahdollisuuksia suorittaa ndyttotutkintoja myos ilman niihin
valmistavaa koulutusta. Niyttotutkintoon valmistavaa koulutusta voi jirjestdd
koulutuksen jirjestdji tai muu organisaatio. Kaikissa tapauksissa tutkinnon
suorittajille tulee tarjota mahdollisuudet suorittaa niyttotutkinto. Yleisimmin
nayttotutkintoon valmistavaa koulutusta jarjestdd sama organisaatio, joka jirjes-
tad nayttotutkinnot. Jos niyttotutkintoon valmistavan koulutuksen jirjestdjalld
ei ole voimassa olevaa niyttotutkintojen jirjestimissopimusta eikd ole sellai-
sesta sopimassa, tulee sen hyvissd ajoin ennen niyttotutkintoon valmistavan
koulutuksen aloittamista sopia niyttotutkinnon jirjestimisestid ja yhteistyosti
henkilokohtaistamisessa sellaisen organisaation kanssa, jolla on niyttotutkin-
tojen jdrjestimissopimus.

4.6.1 Nayttotutkintojen jarjestamisesta sopiminen

Aloitteen niyttotutkintojen jirjestimissopimuksen solmimisesta tekee yleensi
nayttotutkintojen  jirjestimistd  suunnitteleva taho. Tutkintotoimikunnalta
(sihteeri, puheenjohtaja tai tutkintotoimikunnan kotisivut) tulee selvittdd, miten
ko. tutkintotoimikunta on ohjeistanut niyttotutkinnon jirjestimissopimuksen
hakumenettelyn, ja toimia ohjeiden mukaisesti. Tutkintotoimikuntien kotisivut
ovat osoitteessa www.oph.fi/nayttotutkinnot.

Niyttotutkintojen jdrjestimistd suunnitteleva organisaatio valmistelee tutkinto-
toimikunnalle seuraavat asiakirjat:
@ tutkintotoimikunnan ohjeiden mukainen niyttotutkintojen jrjestimisso-
pimus
@ nidyttotutkinnon jirjestimissuunnitelma
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@ tiedot arvioijista siten kuin tutkintotoimikunta on ohjeistanut
© Opetushallituksen tekemi arvio kyseisen niyttotutkinnon jirjestimisedel-
lytyksistd, jos tutkintotoimikunta sitd edellyttda.

Asiakirjat on hyvi toimittaa tutkintotoimikunnalle hyvissd ajoin ennen suun-
niteltujen tutkintotilaisuuksien aloittamista, jotta tutkintotoimikunnalle jd4 riit-
tavisti aikaa ndyttotutkintojen jirjestimissopimushakemuksen kisittelyyn ja
paitoksentekoon. Tutkintotoimikunta ohjeistaa jirjestimissopimushakemuk-
sen jattimisen mdidriajoista, joka on usein kaksi viikkoa ennen tutkintotoimi-
kunnan kokouspidivimiirii. Jarjestimissopimuksen allekirjoittaa ensin tutkin-
totoimikunta, sen jilkeen sopimuksen tekevi organisaatio.

Niayttotutkintojen jirjestimisen laadunvalvonta

Tutkintotoimikunnat valvovat niyttotutkintojen jirjestimissopimusten noudat-
tamista sekd seuraavat tutkintotilaisuuksien jdrjestimistd ja tutkintosuoritus-
ten arviointia. Toimikauden alkaessa kukin tutkintotoimikunta suunnittelee,
miten se hoitaa valvontatehtdvinsd seuratakseen tutkinnon jirjestidjien kanssa
tehtyjen jirjestimissopimusten toteuttamista kdytinnossid. Nidin tutkintotoimi-
kunta varmistaa, ettd niyttotutkinnot jirjestetidn niyttotutkintojen jirjestimis-
sopimuksessa ja siihen sisdltyvissi ndyttotutkinnon jirjestimissuunnitelmassa
sovitulla tavalla.

Laadunvalvontaa voidaan tehdd mm. asiakirjojen perusteella, vierailemalla
tutkinnon jirjestidjin luona tai kutsumalla tutkinnon jirjestidjin edustajia toimi-
kunnan kokoukseen. Opetushallitus on antanut laadunvalvonnasta ohjekirjeen
(2/440/201D).

Tutkinnon suorittajien antama palaute on yksi tirkeid tietolihde niyttotutkin-

totoiminnan laadun seurannassa ja niyttotutkintojarjestelmin kehittimisessa.
AIPAL-jirjestelmd on kuvattu oppaan luvussa 4.2.5.
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Arvio niyttétutkintojen jirjestimisedellytyksisti

Jotkut tutkintotoimikunnat edellyttivit hakijalta Opetushallituksen arviota
nayttotutkintojen jirjestimisedellytyksistd. Opetushallitus tekee arvion niytto-
tutkintojen jarjestimistd suunnittelevan organisaation pyynnostd. Ohje arvion
hakemiseen 1oytyy osoitteesta www.oph.fi/nayttotutkinnot > méidiriykset,
ohjeet ja lomakkeet. Nayttotutkintojen jirjestimisedellytysten arviohakemusten
keskimadriiset kisittelyajat ovat Opetushallituksessa noin kolme kuukautta.

Vastuu tiedottamisesta ja ohjauksesta

Niyttotutkintojen jirjestimissopimuksen mukaisesti niyttotutkinnon jirjestdji
huolehtii ko. tutkinnon suorittamista koskevasta tiedottamisesta ja neuvonnas-
ta ottaen huomioon paikalliset ja valtakunnalliset tydelimin osaamistarpeet ja
potentiaalisen ndyttotutkinnon suorittajien miirin. Nayttotutkinnon suoritta-
misesta kiinnostuneille ja niyttotutkinnon suorittajiksi hakeutuville henkiloille
on jirjestettivi myos asiantuntevaa ohjausta nadyttotutkintoon ja sithen valmis-
tavaan koulutukseen hakeutumisen yhteydessa.

4.6.2 Nayttoétutkintojen jarjestamissopimus ja
muutostilanteet

Jarjestimissopimukseen kirjattuja tietoja joudutaan ajoittain tarkistamaan. Ylei-
simmit muutokset koskevat yhteystietoja, koulutuksen jirjestdjin uudelleen-
organisoitumista, tutkintokohtaista vastuuhenkilod tai yksikoitd, jotka ovat
vastuussa tutkintotilaisuuksien jirjestimisestd. Kun tutkintojen jirjestdjillda on
useita tutkintotilaisuuksia jirjestivid yksikoitd, niayttotutkintojen jarjestimisso-
pimukseen Kkirjataan myos tutkintotilaisuuksista vastaava oppilaitos, toimipis-
te tai muu yksikko ja tutkintokohtaiset vastuuhenkil6t. Kirjaaminen perustuu
arvioon, jonka mukaan tutkintojen jirjestdjin juuri tilld yksikolld katsotaan
olevan riittavit edellytykset tutkintotilaisuuksien jirjestimiseen. Tieto tutkinto-
tilaisuuksista vastaavasta yksikostd ja tutkintokohtaisesta vastuuhenkilostd on
my06s olennainen sopimusasia, jonka perusteella kyseinen tutkintotoimikunta
suuntaa nayttotutkintojirjestelyjen valvonnan, ohjauksen ja muun yhteydenpi-
don.

Sopimuksen tehneen tutkintojen jirjestidjan liittyminen toiseen organisaatioon,
uuden organisaation perustaminen entisten tilalle tai vastuullista toimintayk-
sikkdd koskevat muutokset eivit suoranaisesti vaikuta tutkintojen jirjestimistd
koskevien sopimusten voimassaoloon tai sisialtoon. Opetushallitus suosittelee
kuitenkin, ettd uudelleenorganisoitumistilanteissa niyttotutkintojen jarjestimi-
sestd tehddin uusi sopimus. Tdssid yhteydessi ei ole yleensi tarvetta selvittdi
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uuden organisaation edellytyksid jirjestid sopimuksen piiriin kuuluvia niyt-
totutkintoja, koska kyseessd on jirjestimissopimuksen sopijapuolen tietojen
saattaminen uutta organisaatiota vastaavaksi. Uudistettuun sopimukseen kirja-
taan myoOs ajantasaiset tiedot tutkintotilaisuuksista vastaavista oppilaitoksista,
toimipisteistd tai muista yksikoistd ja tutkintokohtaisista vastuuhenkil®isti.
Muutostilanteissa sopijakumppanit voivat harkita mahdollisten miiriaikaisten
jarjestimissopimusten muuttamista toistaiseksi voimassa oleviksi.

Edelld mainittuja uudelleenorganisoitumisen periaatteita voidaan noudattaa
myo0s tilanteessa, jossa tutkintotoimikunnan nimi muuttuu tai tutkintotoimi-
kunnan toimialaan tai -alueeseen tulee muutoksia. Tutkinnon perusteiden
muuttuminen ei aiheuta niyttotutkintojen jirjestimissopimuksen uusimis-
ta ellei samalla tutkinnon nimessi, tutkinnon muodostumisessa tai arvioijien
kriteereissd tapahdu muutoksia. Tutkinnon perusteiden muuttuminen vaikut-
taa voimassa olevan niyttotutkintojen jirjestimissopimuksen liitteisiin (ndyt-
totutkinnon jirjestimissuunnitelma ja mahdollisesti arvioijaluettelo), jotka on
uusittava.

Sopimusmuutokset tehdiin sopimuskumppanien vilisend yhteistydnd sopi-
musta irtisanomatta.

Tutkintotoimikunnan tulee lihettdd uusista tutkintojen jirjestimissopimuk-
sista kopiot Opetushallitukseen Koulutus- ja tutkintotoimikunnat yksikkoon.
Opetushallitus huolehtii tietojen piivittimisestd jirjestimissopimuksia koske-
vaan rekisteriin. Tietojen oikeellisuus on edellytys mm. aikuiskoulutuksen
palautejirjestelmidn (AIPAL) toiminnalle. Sellaisissa ammatillisen koulutuksen
jarjestdjaverkon muutostilanteissa, joissa ei ole ollut tarpeen korvata voimas-
sa olevaa jirjestimissopimusta uudella sopimuksella, Opetushallitus piivit-
tdd jarjestimissopimusten tiedot uuden organisaation (tutkintojen jirjestdjin)
nimiin.

4.7 Nayttotutkinnon jarjestamissuunnitelma

Niyttotutkinnon jirjestimissuunnitelma on tutkintokohtainen konkreettinen
suunnitelma niyttotutkinnon jirjestimisestd. Siind nayttotutkinnon jarjestdja
kuvaa tutkintotilaisuuksien jirjestelyt (niyttotutkintojen jirjestimissopimus
3 §. Niyttotutkinnon jirjestdjin tulee perehtyd hyvin ammatillisen aikuis-
koulutuksen lainsddddntdon, Opetushallituksen midriyksiin ja ohjeisiin seki
tutkintotoimikunnan ohjeistukseen ennen nayttétutkinnon jirjestimissuunni-
telman laatimista.
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Niyttotutkinnon  jarjestimissuunnitelma  sisiltdd kuvauksen niin monesta
tutkinnon osasta, ettd niisti muodostuu koko tutkinto. Tutkintotoimikunnan
hyviksymi niyttotutkinnon jirjestimissuunnitelma toimii samalla ohjeena ja
mallina jirjestettiessd myos muita tutkinnon osia. Sitd voidaan kiyttid myos
uusien tyontekijoiden perehdyttimiseen. Nayttotutkinnon jirjestimissuunni-
telma toimitetaan tutkintotoimikunnalle niyttotutkintojen jirjestimissopimuk-
sen liitteeni. Suunnitelma on tirked tyoviline tutkintotoimikunnan arvioidessa
nayttotutkinnon jirjestijin edellytyksid jarjestdd niyttotutkintoja.

Niyttotutkintojen jarjestimissopimuksessa sovitaan tutkintokielistd. Néyt-
totutkintojen jirjestimissopimuksessa mainittu tutkintokieli on eri asia
kuin tutkinnon perusteisiin mahdollisesti sisiltyvi kielitaitovaatimus.

Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta edellyttdd, ettd nayttotutkintoja suun-
nitellaan ja jarjestetddn yhteistydssi tydelimin kanssa. Nayttotutkinnon jirjes-
timissuunnitelman laadinnassa on hyvid noudattaa kappaleessa 4.7.1 esitet-
tyd mallia. Yhtenidisen mallin kdytto kehittdd nadyttotutkintojen jiarjestimisti ja
laadun varmistamista. Samalla malli yhdenmukaistaa niyttotutkintojen jirjes-
timissopimusten kisittelyid tutkintotoimikunnissa. Nayttotutkinnon jarjestimis-
suunnitelmaa laadittaessa on otettava huomioon my6s mahdollinen tutkinto-
toimikunnan tarkentava ohjeistus, joka loytyy kyseisen tutkintotoimikunnan
kotisivuilta osoitteesta www.oph.fi/nayttotutkinnot.

Suunnitelmassa selvitetiin kattavasti nidyttotutkinnon jirjestijin taustatiedot,
nayttotutkintoon hakeutumisen ja niyttotutkinnon suorittamisen henkilokoh-
taistaminen, tutkintotilaisuuksien sisiltd, niyttoympdiristd seki tutkintosuori-
tusten arviointi. Niyttotutkinnon jirjestimissuunnitelmassa niyttotutkinnon
jarjestdja kuvaa johdonmukaisesti ja selkedsti jiljempdnd mainitun jaottelun
mukaisesti niyttotutkinnon kidytinnon jirjestelyjen valmistelua ja toteutusta.
Suunnitelma tulee laatia niin yksityiskohtaiseksi, ettd tutkintotoimikunta voi
sen perusteella selvittdd nadyttotutkintojen jirjestimisedellytykset ja valvoa
niyttotutkinnon jarjestimisti.

Yksittdisten niyttotutkinnon suorittajien henkilokohtaistamista koskevia asia-
kirjoja ei toimiteta tutkintotoimikunnalle. Tutkintotoimikunnan on kuitenkin
syytd henkilokohtaistamista valvoakseen pyytidi ajoittain jonkun nayttotutkin-
non suorittajan henkilokohtaistamista koskeva asiakirja niahtivikseen.

Niyttotutkinnon jirjestdjan tulee seurata, arvioida ja kehittdd niyttotutkinnon
jarjestimissuunnitelman mukaista toimintaa. AIPAL-palautejirjestelmin tulok-
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set ovat hyvi lihtokohta niyttotutkinnon jirjestimissuunnitelman arviointiin
ja kehittimiseen. Nayttotutkinnon jirjestimissuunnitelmaan tehdyt olennai-
set toiminnalliset muutokset tulee hyviksyttid tutkintotoimikunnassa. TAmi
koskee myos tilannetta, jossa niyttotutkinnon jirjestdjd haluaa laajentaa yksit-
tdisen ndyttotutkinnon valinnaisten tutkinnon osien tarjontaa.

4.7.1 Nayttotutkinnon jarjestamissuunnitelman malli

Niyttotutkinnon jarjestimissuunnitelman tiedot kuvataan aina kyseisen niyt-
totutkinnon nikokulmasta. Suositeltavaa on aina kiyttda myos mallin jisente-
lyd ja numerointia.

Taustatiedot
1. Niayttotutkinnon jirjestdjd ja yhteystiedot
2. Niayttotutkinto, osaamisalat ja tutkinnon osat, joihin niyttdtutkinnon

jarjestimissuunnitelma on laadittu
3. Tutkintokieli
4. Niayttotutkinnon vastuuhenkilo, varahenkilo ja yhteystiedot
5. Nayttotutkinnon jarjestdjin asiantuntemus

- Aikaisempi kokemus niyttotutkintojen jirjestimisesti?
- Kyseessi olevan alan asiantuntemus?

6. Arvio vuosittaisista suorittajamadristd

- Millaisiksi arvioitte ko. ndyttotutkinnon suorittajamiirit kolmen seuraa-
van vuoden ajalle? Perustelkaa arvionne.

7. Tiedotus, markkinointi ja tutkintotilaisuuksien tarjonta

- Kuinka tiedotatte kyseisen niyttotutkinnon suoritusmahdollisuuksis-
ta alan tydelimin toimijoille ja mahdollisille uusille niyttotutkinnon
suorittajille?

- Miten varmistatte ilman valmistavaa koulutusta niyttotutkintoa suorit-
tamaan tulevien henkil6iden tiedonsaannin?
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10.

Yhteistyo tydelimidn kanssa

- Millaista yhteistyotd teette tyoelimidn edustajien kanssa tutkintotilai-
suuksien suunnittelussa, toteutuksessa ja tutkintosuoritusten arvioin-
nissa?

- Miten kehititte niyttotutkintojen jarjestimistd yhteistyossd tyoelimin
kanssa

- Miten yllapiditte ja kehititte henkilostonne tydelimiosaamista?

Ohjauksen resurssit

- Kuinka ohjaatte ja neuvotte tutkinnon suorittajaa niyttotutkintoon ja
sithen valmistavaan koulutukseen hakeutumisessa ja niyttotutkinnon
suorittamisessa?

- Mitid ohjauksen muotoja (esim. ryhmiohjaus, yksiloohjaus ja verkko-
ohjaus) kiytatte?

- Kuinka paljon olette varanneet aikaa ohjaukseen ja neuvontaan?

- Millainen ohjauksen asiantuntemus on tutkinnon suorittajia ohjaavilla
henkil6illd ja miten heididn pitevyyttiin pidetdin ylla?

Perittivit maksut

- Miten tiedotatte niyttotutkintojen suorittajille heiltd perittivistd mak-
suista?

Henkilokohtaistaminen

11.
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Niayttotutkintoon ja sithen valmistavaan koulutukseen hakeutumisen
henkilokohtaistaminen

- Miten selvititte niyttotutkintoon hakeutuvien henkildiden lihtotilan-
teen?

- Miten varmistatte, ettd kyseinen ndyttotutkinto tai sen osa on kulle-
kin hakeutujalle soveltuva ja ettd hakeutuja tuntee riittivisti tutkinnon
sisdltod?

- Miten toimitte, jos kyseinen tutkinto ei ole henkilolle soveltuva?

- Miten tunnistatte tutkinnon suorittajan aiemmin hankitun osaamisen?

- Miten selvititte tutkinnon suorittajan ohjauksen ja tukitoimien tarpeen?

- Miten otatte huomioon tutkinnon suorittajan mahdolliset kieli- ja kult-
tuuritaustaan liittyvit erityistarpeet?

- Miten otatte huomioon tutkinnon suorittajan muut erityistarpeet?

- Mitd johtopditoksid teette hakeutumisvaiheen piditteeksi?

- Miten dokumentoitte hakeutumisen henkilokohtaistamisen?



12.

Niayttotutkinnon suorittamisen henkilokohtaistaminen

- Millainen on arviointi- ja piditdoksentekoprosessi aikaisemmin osoite-
tun osaamisen tunnustamiseksi?

- Miten nayttotutkinnon suorittaja voi vaikuttaa niyttotutkintotilaisuuksi-
en sisiltoon ja ajankohtaan?

- Millaisia jirjestelyja ndyttotutkinnon jdrjestdja tarjoaa niyttotutkinnon
suorittajalle mahdollisiin kieli- ja kulttuuritaustasta johtuviin erityistar-
peisiin?

- Millaisia jirjestelyjd nidyttotutkinnon jirjestdjid tarjoaa niyttotutkinnon
suorittajan mahdollisiin muihin erityistarpeisiin?

- Miten niyttotutkinnon suorittamisen henkildkohtaistaminen dokumen-
toidaan?

- Miten henkilokohtaistamista koskeva asiakirja pidetdin ajan tasalla?

Nayttoympiristot ja nayttotutkintotilaisuuksien sisilto

13 a.

13 b.

Nayttoymparistot

- Miten arvioitte tyopaikan tai tydssioppimispaikan soveltuvuuden niyt-
toymparistoksi?

Mitkd ovat nidyttoympiriston valintakriteerit?

Miten huolehditte siitd, ettd ndyttotutkinnot suoritetaan ensisijaisesti
aidoissa tydelamin palvelu- ja tuotantotilanteissa?

Kaytitteko nidyttoympiristoind muita kuin alan tyopaikkoja? Jos kiytit-
te, mitd ympdristojd ja milld perusteella?

Niayttotutkintotilaisuuksien sisalto

- Kuvatkaa tutkinnon osittain millaisissa kiytinnon tyotehtivissa tutkin-
non suoritaja osoittaa ndyttotutkinnon perusteissa vaaditun ammattitai-
don kattavasti ja luotettavasti. Laatikaa kuvaus niin monesta tutkinnon
osasta, ettd niisti muodostuu koko tutkinto.

- Miten kytkette tutkintotilaisuudet tyopaikan tuotanto- ja palveluproses-
sin mukaisiin tehtdviin?

- Miten ja missd vaiheessa tutkinnon perusteisiin mahdollisesti sisdltyvit
erillispatevyydet suoritetaan?

- Mitd tdydentdvid ammattitaidon osoittamistapoja kiytitte, jotta katta-
vuus ja luotettavuus voidaan varmistaa?

- Mitd tutkinnon osia (tai ammattitaitovaatimuksia tutkinnon osista)
osoitetaan muualla kuin tyopaikan tyotehtavissi?
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Tutkintosuoritusten arviointi

14.

15.

16.

17.
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Arvioijien valinta ja arviointiosaamisen ylldpito

- Milld perusteella valitsette kolmikantaa edustavat arvioijat tutkintotilai-
suuteen?

- Miten selvititte ja ratkaisette mahdolliset esteellisyyskysymykset?

- Miten huolehditte arvioijina toimivien henkildiden yleisestd arviointi-
tehtaviin perehdyttimisesti?

- Miten perehdytitte arvioijat yksittidisen tutkintosuorituksen arviointiin?

- Miten huolehditte arvioijien arviointitaidon yllipitimisestd ja kehitti-
misestd?

Tutkintosuoritusten arviointi ja dokumentointi

- Mitd arviointimenetelmid kiytitte tutkintosuoritusten arvioinneissa ja
miten sovellatte niitd?

- Miten ja missd vaiheissa kolmikannan edustajat osallistuvat arviointi-
prosessiin ja dokumentoivat arviointinsa?

- Miten nayttotutkinnon suorittajan itsearviointi tapahtuu?

Arviointiesityksen tekeminen ja dokumentointi

- Miten arvioijat tekevit kolmikantaisen arviointiesityksensi?

- Miten menettelette, jos arvioijat ovat erimielisid?

- Miten dokumentoitte tutkinnon osan ja koko niyttotutkinnon suoritta-
mista koskevat arvioinnit?

Arvioinnista, oikaisumenettelysti, tutkintosuoritusten uusinnasta ja
arviointipddtoksestd tiedottaminen

Miten tiedotatte niyttotutkinnon suorittajalle arvioinnin perustelut
hinen kohdallaan?

Miten ja milloin tiedotatte niyttotutkinnon suorittajalle arvioinnin
oikaisumenettelysti?

Miten tiedotatte hylityn tutkintosuorituksen uudelleen suorittamisen
mahdollisuudesta?

Miten tiedotatte  ndyttotutkinnon suorittajalle tutkintotoimikunnan
padttimadn arvioinnin?



Niyttotutkintojen arvioinnissa kiytettdvit lomake- ja/tai asiakirjamallit tulee
toimittaa jarjestimissuunnitelman mukana tutkintotoimikunnalle, mikili kidytos-
s ei ole tutkintotoimikunnan ohjeistamia yhteisid lomakkeita ja/tai asiakirjoja.

4.8 Todistukset

4.8.1 Arviointiesitysten toimittaminen tutkintotoimikunnalle

Niyttotutkinnon jirjestdjd vastaa tutkintosuoritusten arvioinnin jirjestimisesti
ja arviointiesityksen toimittamisesta tutkintotoimikunnalle siten kuin ndytto-
tutkintojen jirjestimissopimuksessa on sovittu. Tiedot tulee toimittaa kaikis-
ta tutkintosuorituksista. Tutkintotoimikunnat ovat laatineet arviointiesityksen
toimittamiseksi valmiita asiakirjapohjia, joiden kiyttimistd ao. tutkintotoimi-
kunnat edellyttavit. Hyviksytyiksi esitettdvistd tutkintosuorituksista toimitetaan
padsidintoisesti yhteenvetotiedot (tutkinnon suorittajat, tutkinto ja tutkinnon
osat, ammatillisesta perustutkinnosta arvosanat sekd ammatti- ja erikoisam-
mattitutkinnoista hyviksytyt tutkinnon osat). Hylityiksi esitettivistd suorituk-
sista toimitetaan lisdksi perustelut. Ndiden tietojen toimittaminen on erityisen
merkityksellisti mahdollisen arvioinnin oikaisumenettelyn vuoksi. Hyldtyiksi
esittavistd suorituksista tulee mainita ne niyttotutkinnon perusteiden arvioin-
nin kriteerit, jotka ovat johtaneet tutkinnon osan hylkdidmisen esittimiseen.
Erddt tutkintotoimikunnat edellyttavit hyviksyttyjen ja hylittyjen tutkinnon
osien arviointiesitysten perusteluja joko varmistuakseen tutkintosuoritusten
laadusta tai, koska ammatillisten perustutkintojen tutkinnon osan hyviksytyn
suorituksen arvosanasta voi tutkinnon suorittaja vaatia arvioinnin oikaisua.

Opetushallitus suosittelee, ettid arviointiesitys seki tutkintotodistukset ja todis-
tukset tutkinnon osan tai osien suorittamisesta toimitetaan tutkintotoimikun-
nalle samanaikaisesti. Erdit tutkinnonsuorittajamiiriltiin suuret tutkintotoi-
mikunnat edellyttiavit, ettd arviointiesitykset lihetetddn tutkinnon osittain ja
lopuksi yhteenveto tutkinnon osien arviointiesityksistd todistusten mukana.

Osaamisen tunnustaminen

Niyttotutkinnon  jirjestdjin kokoama kolmikantainen arvioijjaryhmd tekee
esityksen osaamisen tunnustamisesta tutkintotoimikunnalle. Tunnustamisesi-
tys on syytd tehdi heti niyttotutkintoon ja sithen valmistavaan koulutukseen
hakeutumisen jilkeen, koska osaamisen tunnustamisella on vaikutusta tutkin-
non suorittamiseen. Osaamisen tunnustamiseen tarvitaan kolmikantaisen arvi-
oijaryhmin esityksen lisiksi kopiot seuraavista vaihtoehtoisista asiakirjoista 1)
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tutkintotoimikunnan allekirjoittama tutkintotodistus tai todistus tutkinnon osan
tai osien suorittamisesta, 2) ammatillisessa peruskoulutuksessa annettu pait-
totodistus ja nidyttotodistus yhdessd tai 3) ammatillisessa peruskoulutuksessa
annettu erotodistus. Osaamisen tunnustamisessa on otettava huomioon, ettei
aikaisemmin hankitulle ja osoitetulle osaamiselle voida asettaa mitdin yleistd
aikarajaa, mutta osaamisen ajantasaisuus voidaan tarkistaa esim. pyytimailld
selvitys tydhistoriasta ennen piitdoksentekoa. Tarvittaessa tutkinnon suorittajan
on osoitettava osaamisensa vastaavuus suoritettavan tutkinnon ammattitaito-
vaatimuksiin. Tutkintotoimikunta tunnustaa aiemmin osoitetun ja luotettavasti
dokumentoidun osaamisen tutkinnon osittain kolmikantaisen arvioijaryhmin
esityksesta.

4.8.2 Todistukset nayttotutkinnoista

Ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/1998) perusteella
Opetushallitus on antanut miiriyksen (OPH 56/011/2009) niyttotutkinnois-
ta, nidyttotutkintoihin valmistavasta koulutuksesta ja suoritetuista opinnoista
annettaviin todistuksiin seki erotodistukseen merkittdvistd tiedoista. Maarayk-
sessd on kerrottu ne tiedot, jotka kirjoitetaan todistuksiin.

Niyttotutkinnon jirjestdjin tulee kiinnittdd huomiota siihen, ettd todistus on
ulkoasultaan arvokas, arkistointikelpoinen ja kestidi pitkiikin sdilytystd. Todis-
tuksissa nidyttotutkinnon tai sen osan hyviksytystd suorituksesta mainitaan
todistuksen antavan tutkintotoimikunnan nimi ennen muuta sisiltod. Tutkinto-
toimikunnan nimi yhdessi tutkinnon jirjestdjin nimen kanssa kirjataan myos
allekirjoitusten yhteyteen. Tutkinnon jirjestinyt organisaatio voi lisiksi sijoittaa
oman leimansa allekirjoitusten alle. Todistuksissa ei tule nikyid edelld mainit-
tujen tunnisteiden lisiksi muita tutkintotoimikunnan tai tutkinnon jirjestdjin
tunnisteita (esim. todistuspaperissa olevat logot).

Niyttotutkinnon jirjestdja kirjoittaa tutkintotodistukset ja todistukset tutkinnon
osan tai osien suorittamisesta sekid vastaa siitd, ettd ne ovat niyttotutkinnon
perusteiden ja Opetushallituksen miiriyksen mukaiset. Todistukset pdivitian
tutkintotoimikunnan kokouspiiviksi. Nayttotutkinnon jirjestdjin puolelta alle-
kirjoittaja on henkilo, jolla on organisaation nimenkirjoitusoikeus. Allekirjoi-
tuksen tulee olla aito. Todistuksissa ei voi olla valmiiksi painettua allekirjoi-
tusta. Paikkakuntaa ei merkitd tutkintotodistuksen allekirjoituksien yhteyteen.
Tarvittaessa Opetushallituksesta saa lisitietoja todistuksista ja niihin kirjoitetta-
vista tiedoista.

Nayttotutkinnon jirjestdja lihettdd allekirjoitetut tutkintotodistukset tutkinto-
toimikunnalle yhdessi jirjestimissopimuksessa mainittujen asiakirjojen kanssa
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samassa postilihetyksessi. Todistukset ja niihin liittyvit asiakirjat tulee toimittaa
tutkintotoimikunnan mairittelemilli tavalla ja aikataululla. Tutkintotoimikun-
ta voi my0s ohjeistaa niyttotutkinnon jirjestijia yksityiskohtaisemmin omalla
toimialallaan. Kun tutkintotoimikunnan edustaja on allekirjoittanut todistukset,
tutkintotoimikunnan sihteeri lihettdi tutkintotodistukset seki tiedot hyviksy-
tyistd ja hylityistd suorituksista niyttotutkinnon jarjestdjille. Niyttotutkinnon
jarjestidjan tehtivini on toimittaa todistukset ja tiedot kullekin nidyttotutkinnon
suorittajalle.

Opetushallitus suosittelee, ettd ndyttotutkinnon suorittaja saa tutkintotodistuk-
sen kahden kuukauden kuluessa viimeisen tutkinnon osan suorittamisesta.
Asiakirjat on ldhetettivd viipymittd. Asiakirjojen lihettimisessi on otettava
huomioon kesilomakausi ja tutkintotoimikuntakauden vaihtuminen, jolloin
tutkintotodistuksen saamisessa voi olla viiveiti.

Nayttotutkinnon osan tai osien suorittamisesta annetaan aina todistus, jos
nayttotutkintoon osallistuva sitd pyytdd tai hdnen tavoitteenaan on suorittaa
vain osa tutkinnosta. Todistus niyttotutkinnon osan suorittamisesta on paikal-
laan myo6s silloin, kun henkil® ei useammasta suorituskerrasta huolimatta ole
saanut suoritettua kaikkia tutkinnon osia hyviksytysti, on keskeyttinyt tutkin-
non suorittamisen tai jos koko tutkinnon suorittaminen kestidd pitkdn ajan.

Tutkintotodistusten kansainvaliset liitteet

Certificate Supplement on kansainviliseen kiyttoon tarkoitettu tutkintotodis-
tuksen liite, joka on samanmuotoisena kiytossid kaikissa EU/ETA-maissa. Liit-
teessd annetaan perustiedot suoritetusta tutkinnosta, tasosta sekd sen antamas-
ta ammattipitevyydestd ja osaamisesta.

Opetushallitus suosittelee, ettd nayttotutkinnon jarjestdja antaa niyttotutkinnon
suorittaneelle tutkintotodistuksen kanssa vihintidn yhdelld vieraalla kielelld
tulostetun kansainvilisen liitteen.

Suomen Europass-keskuksen Certificate Supplement -tietokanta on selatta-
vissa osoitteessa www.oph.fi/europassi/cs. Tietokannasta voi tulostaa kaikki
ammatillisten perustutkintojen, ammattitutkintojen ja erikoisammattitutkintojen
kansainviliseen kidyttoon tarkoitetut tutkintotodistusten liitteet. Tutkintotodis-
tusten liitteet on laadittu suomen, ruotsin ja englannin kielill4.
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4.8.3 Kunniakirja

Nayttotutkinnon jarjestdjd voi tilata nidyttotutkinnon suorittajalle Opetushalli-
tuksesta maksullisen kunniakirjan suoritetusta niyttotutkinnosta. Kunniakir-
jan allekirjoittavat tutkintotoimikunnan ja niyttotutkinnon jirjestijin edusta-
ja. Kunniakirjan tilauslomake 16ytyy osoitteesta www.oph.fi/nayttotutkinnot >
midriykset, ohjeet ja lomakkeet. Kunniakirjat on hyva tilata riittivin ajoissa,
jotta ne voidaan toimittaa tutkintotoimikunnalle allekirjoitettaviksi samanaikai-
sesti todistusten kanssa.

4.8.4 Ammattikirja

Opetushallituksen hyviksymidin ammattikirjaan tehty merkintd niytto-
tutkinnosta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus niyttotutkinnon
suorittamisesta. Nayttotutkinnon jirjestdja hankkii ja allekirjoittaa ammatti-
kirjan. Ammattikirja on niyttdtutkinnon suorittajalle maksullinen. Lisitietoja
ammattikirjasta 10ytyy osoitteista www.oph.fi > siddokset ja ohjeet ja www.
gemalto fi.

4.9 Ammattitutkintostipendi

Ammattitutkintostipendi myonnetidn henkilolle, joka on suorittanut ndytto-
tutkintona ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/1998) mukai-
sen ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkin-
non. Ammattitutkintostipendi on kertakorvaus niyttotutkinnon suorittamisesta.
Ammattitutkintostipendid ei voida myontdd samaan tutkintoon liittyvin toisen
osaamisalan suorittamisesta. Ammattitutkintostipendii ei myonnetd tutkin-
non osan tai aikaisemmin suoritetun ammattitutkintostipendiin oikeuttaneen
tutkinnon piivittimisen tai laajentamisen perusteella. Ammattitutkintostipen-
din myontdd ja maksaa Koulutusrahasto (www.koulutusrahasto.fi). Nayttotut-
kinnon jirjestdjin on hyvid kertoa tutkinnon suorittajille ammattitutkintosti-
pendistd, mistd sitd voi hakea ja mitd ehtoja liittyy ammattitutkintostipendin
Saamiseen.

Vuonna 2011 ammattitutkintostipendin suuruus on 365 euroa. Etuus on

veroton. Tutkinnon suorittamisajaksi katsotaan tutkintotodistuksen piiviys.

Koulutusrahastolta voi saada myos aikuiskoulutustukea omaehtoiseen
ammatilliseen koulutukseen osallistuva aikuisopiskelija, joka on tyo- tai
virkasuhteessa tai toimii yrittdjana.
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4.10 Tilastointi

Tilastotietoja nidyttotutkinnoista ja niihin valmistavista koulutuksista kerddvit
Tilastokeskus ja Opetushallitus. Tilastokeskus kerdd kalenterivuoden tietoja
nayttotutkintoon valmistavan koulutuksen uusista opiskelijoista ja tutkinnon
suorittaneista. Tiedonantajina ovat kaikki oppilaitokset ja koulutusalan yrityk-
set, joissa opiskelija on osallistunut niyttotutkintoon valmistavaan koulutuk-
seen tai suorittanut ndyttotutkinnon. Tilastokeskus lihettdd kirjeen organi-
saatioille tilastovuodesta seuraavan vuoden alussa ja tilasto valmistuu saman
vuoden syksyni. Tiedonkeruu on henkilopohjainen. Tdmid mahdollistaa tieto-
jen yhdistimisen Tilastokeskuksen muiden rekisterien kanssa. Talld tavalla
Tilastokeskus tuottaa mm. tilastoja koulutuksen keskeyttineistd, lipiisysti ja
tutkinnon suorittaneiden tyollistymisesti ja jatko-opinnoista.

Opetushallitus kerdd koulutuksen kustannus- ja suoritetietoja valtionosuuden
miirdytymistd, kustannusseurantaa ja koulutuksen arviointia varten. Tilastoin-
tipdivind 20. tammikuuta ja 20. syyskuuta keridtddn opiskelija- ja suoritetietoja,
huhtikuussa kustannus-, tulo- ja suoritetietoja. Tiedonantajina ovat koulutuk-
sen jdrjestdjat. Raportit kustannuksista, opiskelijamiiristd, yksikkohinnoista,
rahoituksesta ja tuloksellisuudesta 1oytyvit osoitteesta www.oph.fi > rahoitus.

Opetushallituksen tilastotietojen WERA-raportointipalvelusta 16ytyy tilastoja
nayttotutkintoon valmistavan koulutuksen uusien opiskelijoiden ja suoritettu-
jen tutkintojen midristd. Lisiksi WERAssa on tilastoja nayttotutkinnon suorit-
taneiden tyollistymisestid ja jatko-opinnoista, opiskelijoiden idsti ja videston
koulutusrakenteesta. Kiyttidja voi hakea tarvitsemaansa tietoa monipuolisilla
alueellisilla sekd koulutukseen ja henkiloon liittyvillda hakutekijoilld. Tilastot
perustuvat Tilastokeskuksen kerdimiin tietoihin. WERAsta 16ytyy myos tilasto
nayttotutkintoon  valmistavan  koulutuksen aloituspaikoista. Koulutuksen
jarjestdjat paivittavit tiedon vuosittain piittimiensi aloituspaikkojen mairis-
td Opetushallituksen KOULUTA-tietojdrjestelmiin, josta ne siirtyvit WERAan.
Lisitietoja WERAsta on saatavilla osoitteessa www.oph.fi > Tietopalvelut >
Tilastotiedot.
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4.11 Hyva tiedonhallintatapa, nayttotutkintojen
jarjestamisessa syntyvat asiakirjat ja asiakirjojen
arkistointi

Hyvi tiedonhallintatapa

Henkilotietolaki (523/1999) velvoittaa nayttotutkinnon jirjestdjit noudatta-
maan hyvii tiedonhallintatapaa ja huolehtimaan siitd, ettid niiden palvelukses-
sa olevilla on tarvittava tieto kisiteltivien asiakirjojen julkisuudesta seki tieto-
jen antamisessa ja kisittelyssid sekid niiden ja asiakirjojen ja tietojirjestelmien
suojaamisessa noudatettavista menettelyistd. Em. laki sisdltid sidnnoksii mm.
henkil6tunnuksen kiytostid ja henkilorekistereistd (esim. luettelo niyttétutkin-
non jirjestdjin kdyttimista arvioijista), jotka koskevat myos niyttotutkinnon
jarjestdjid. Tutkinnon suorittajan henkilotunnusta voidaan kiyttdd vain laissa
saddetyn tehtivin suorittamiseksi. Niitd tehtivid ovat mm. koulutuksen jirjes-
tamislupaan liittyvi tilastointi, tutkintosuoritusten ja oppimisen arviointi, oppi-
sopimus, erityisopetus, tutkintotodistukset, todistukset tutkinnon osan tai osien
suorittamisesta, osallistumistodistus niyttotutkintoon valmistavasta koulutuk-
sesta tai oppisopimuskoulutuksesta ja opintosuorituksia koskevat tiedot.

Niyttotutkinnon jirjestdjan henkiloston on syytd perehtyd hyviin tiedonhallin-
tatapaan, dokumentointiin ja arkistoinnin keskeisiin periaatteisiin esim. henki-
lostokoulutuksessa.

Nayttotutkintojen jiarjestimisessa syntyvit asiakirjat

Niyttotutkintotoiminnassa  kertyy niyttotutkinnon jirjestdjille paljon erilai-
sia asiakirjoja, jotka on syytd arkistoida niin ndyttotutkinnon jirjestdjien kuin
suorittajienkin mahdollista myohempia tarvetta varten. Muodostuvia asiakirjo-
ja ovat mm:

Sopiminen
© nidyttotutkintojen jarjestimissopimus
nayttotutkinnon jarjestimissuunnitelma
arvioijaluettelo
Opetushallituksen arvio niyttotutkintojen jirjestimisedellytyksistd

®
®
®
© sopimus koulutuksen tai tutkinnon hankkijan kanssa
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Henkilokohtaistaminen

®

henkilokohtaistamista koskeva asiakirja, johon dokumentoidaan néytto-
tutkintoon ja sithen valmistavaan koulutukseen hakeutumisen, tutkinnon
suorittamisen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilokohtaista-
minen

Niyttotutkintotilaisuuksien aikana syntyvit asiakirjat

O 6

0 6 60 6

arviointilomakkeet

arviointiesitys tutkinnon osan suorittamisesta

yhteenveto koko tutkinnon suorittamisesta

tutkinnon suorittajan itsearviointi

tutkinnon suorittajan tuottamat dokumentit ja tuotokset
tutkintomaksujen tilittimiseen liittyvit asiakirjat ja tositteet

Asiakirjat, jotka ldhetetddn tutkintotoimikunnalle, mutta joista ndyttotutkinnon
jarjestdjan arkistoon jid kopiot

®

©
©

6

tutkintotodistus

todistus tutkinnon osan tai osien suorittamisesta

arviointiesitys tutkinnon osan suorittamisesta

tutkintotoimikunnalle lihetettdvi yhteenveto koko tutkinnon suorittami-
sesta

Nayttotutkintoon valmistavaan koulutukseen liittyvit dokumentit

O 6

@ 6 6

opetus- ja kulttuuriministerion myontimi koulutuksen jirjestimislupa
sopimus koulutuksen tai tutkinnon hankkijan kanssa

suunnitelma tarvittavan ammattitaidon hankkimisesta

oppisopimus ja henkilokohtainen opiskeluohjelma

henkilokohtainen opetuksen jirjestimistd koskeva suunnitelma

@ osallistumistodistus tutkintoon ja tutkinnon osaan valmistavasta koulutuk-

®

sesta

osallistumistodistus tutkintoon ja tutkinnon osaan valmistavasta oppisopi-
muskoulutuksesta

opintosuorituksia koskevat tiedot.

Asiakirjojen arkistointi ja sidilyttiminen

Vastuu tutkintotodistusten arkistoinnista ja tarvittaessa kopion antamisesta
ndyttotutkinnon suorittajalle on niyttotutkinnon jirjestdjilld. Kansallisarkisto
on miirannyt (17.11.2003 KA 321/43/03) pysyvasti sdilytettaviksi tutkintoto-
distukset ja todistukset tutkinnon osan tai osien suorittamisesta, mikli tietoja
ei ole tallennettu opintorekisteriin.
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Opetushallituksella ei ole toimivaltaa antaa ohjeita tai midrdyksid yksittdisten
nayttotutkinnon jirjestdjien asiakirjahallinnosta tai arkistoinnista. Néyttotutkin-
tojen jirjestimisessi syntyvit asiakirjat on liitettdvd osaksi organisaation arkis-
tonmuodostussuunnitelmaa (AMS). Siithen kirjataan asiakirjaryhmittdin mm.
asiakirjojen sdilytysajat, sdilytyspaikat arkistossa ja arkistointivastuut. Lisdtietoja
arkistonmuodostussuunnitelman laatimisen periaatteista 16ytyy Kansallisarkis-
tosta (www.ams-opas.fi). Niin ikddn Kansallisarkiston kotisivuilta 1oytyy arkis-
tolaitoksen antamat madriykset pysyvisti sidilytettivistd asiakirjoista (www.
arkisto.fi/fi/normit).

Nayttotutkinnon jirjestdjalli on vastuu ndyttotutkintojen jirjestimisessd ja
henkilokohtaistamisessa syntyvien asiakirjojen sdilyttimisestd vaaditun ajan.
Tutkinnon suorittajaa koskevia asiakirjoja siilytetdin niin kauan kuin tutkin-
non suorittaminen on kesken. Kun tutkintotodistus tai todistus tutkinnon osan
tai osien suorittamisesta on annettu, arvioinnin oikaisun hakuaika on kulunut
umpeen tai arvioinnin oikaisupyyntd® on Kkisitelty tutkintotoimikunnassa,
voidaan asiakirjat todistuksia lukuun ottamatta hivittdi tai palauttaa tutkinnon
suorittajalle. Tutkintosuoritusten arviointia koskevat dokumentit tulee sdilyttdi
siind laajuudessa, ettd niiden pohjalta voidaan tarvittaessa tehdi uusi arviointi.
Opetushallitus suosittelee, ettd oppisopimusta ja sen liitteend olevaa henki-
lokohtaista opiskeluohjelmaa siilytetidan kymmenen vuoden ajan johtuen
opetus- ja kulttuuritoimen rahoituslain siadoksisti.

Tutkintosuoritusten arvioinnit ja henkilokohtaistamista koskeva asiakirja
voidaan laatia sihkoisessd muodossa. Arkistoitavan kappaleen tulee olla pape-
rimuodossa, josta 1oytyviat myds em. asiakirjojen hyviksymisti ja paivittimistd
koskevat tiedot allekirjoituksineen ja piiviyksineen (L 1705/2009, 58 §.

Salassa pidettivit asiakirjat

Nayttotutkinnon jirjestdjien on otettava huomioon, ettd osa nidyttotutkintojen
jarjestimisessd syntyvistd aineistosta on salassa pidettivid. Tdllaisia asiakirjo-
ja ovat mm. henkilokohtaistamista koskevat asiakirjat, tutkinnon suorittajien
henkilokohtaisten ominaisuuksien sanallinen arviointi, arvioijien omat muis-
tiinpanot ja mahdolliset arviointipoytikirjat. Julkisuuslain (L 621/1999) 24 §:ssd
on 32-kohtainen luettelo asiakirjojen salassapitoperusteista. Nayttotutkintotoi-
mintaa niistd koskevat lihinnd seuraavat kohdat:
17: asiakirjat, jotka sisdltavit tietoja julkisyhteison liike- tai ammattisalaisuu-
desta
20: asiakirjat, jotka sisdltivit tietoja yksityisestd liike- tai ammattisalaisuudesta
22: asiakirjat, jotka sisdltdvit tietoja pdidsy- tai muusta kokeesta tai testistd
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29: asiakirjat, jotka sisiltdvit tietoja henkilolle suoritetusta psykologisesta
testistd tai soveltuvuuskokeesta ja sen tuloksesta

30: oppilashuoltoa ja oppilaan opetuksesta vapauttamista koskevat asiakirjat,
oppilaan ja kokelaan koesuoritukset seki sellaiset oppilaitoksen antamat
todistukset ja muut asiakirjat, jotka sisdltivit oppilaan henkilokohtaisten
ominaisuuksien sanallista arviointia koskevia tietoja

31: asiakirjat, jotka sisiltavit tiedon henkilon ilmoittamasta salaisesta puhe-
linnumerosta.

Nayttotutkintojen jdrjestimiseen osallistuvien onkin hyvi tutustua huolellises-

ti julkisuuslaissa ja muussa lainsdddinnossd mahdollisesti oleviin salassapito-
sddnnoksiin.
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5 OHJEITA TUTKINTOTOIMIKUNNILLE

Niyttotutkinto-opas tarkastelee asioita erikseen niyttotutkinnon jirjestdjien ja
tutkintotoimikuntien nikokulmista. Kokonaisuuden hahmottamiseksi on hyvi
perehtyi koko oppaan sisiltoon.

Niyttotutkintojen jidrjestimisestd ja valvonnasta vastaavat Opetushallituksen
yhteydessi toimivat tutkintotoimikunnat. Tutkintotoimikunnat ovat lakisiditei-
sid luottamushenkil6elimid, jotka asetetaan hoitamaan julkista tehtdvad. Tutkin-
totoimikuntien jdsenet toimivat tehtivissiin oman toimensa ohella. Tutkinto-
toimikuntien jdsenet toimivat virkavastuulla.

Tutkintotoimikuntien tehtdvii, toimivaltaa ja vastuuta midrittelevit ammatilli-
sesta aikuiskoulutuksesta annetun lainsdidinnon (L 631/1998 ja A 812/1998)
lisiksi sdddokset hallintoasioiden kisittelystd ja hallinnon julkisuudesta. Téltd
osin keskeisimmait sidnnokset sisdltyvit hallintolakiin (434/2003) ja lakiin viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999). Tutkintotoimikunnan keskeiseni
tydn perustana ovat Opetushallituksen médaridykset tutkintotoimikunnan toimi-
alaan kuuluvien niyttotutkintojen perusteista. Niitd ei voida jittdd noudatta-
matta eikd niistd voida poiketa. Lisiksi Opetushallitus on antanut midriyksen
niyttotutkintoon ja sithen valmistavaan koulutukseen hakeutumisen, tutkin-
non suorittamisen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilokohtais-
tamisesta (43/011/2006), miiriyksen nayttotutkinnoista, nayttotutkintoihin
valmistavasta koulutuksesta ja suoritetuista opinnoista annettaviin todistuksiin
seki erotodistukseen merkittivisti tiedoista (56/011/2009), méiriyksen niyt-
totutkintojen tutkintomaksujen tilittimisestd Opetushallitukselle (6/011/2011),
ohjeen niyttotutkintojen jirjestimissopimuksista (2/440/2000) ja ohjeen tutkin-
totoimikuntien asiakirjojen arkistoinnista (4/012/2003).

5.1 Toimikausi ja asettaminen

Opetushallitus paittad tutkintotoimikuntien toimialoista ja -alueista ja asettaa
tutkintotoimikunnat enintidn kolmeksi vuodeksi kerrallaan. Tutkintotoimi-
kunnan toimialana on joko yksi tai yleensd useampia niyttotutkintoja. Kaikki
tutkintotoimikunnat ovat valtakunnallisia. Tutkintotoimikuntiin nimetdin enin-
tidn yhdeksin jasentd kuhunkin. Tutkintotoimikuntien jisenten tulee edustaa
tyonantajia, tyontekijoitd, opettajia ja, jos itsendinen ammatinharjoittaminen
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on alalla laajuudeltaan merkittdvid, itsendisid ammatinharjoittajia. Tutkintotoi-
mikuntaan voidaan tarvittaessa nimittdd ulkopuolisia pysyvid asiantuntijoita.
TyoOnantajien ja tyontekijoiden edustajia tulee olla yhtd monta. Kaksikielisten
tutkintotoimikuntien tulee olla kielellisesti riittivin edustavia. Tutkintotoimi-
kuntia asetettaessa Opetushallituksen tulee ottaa huomioon naisten ja miesten
vilisesti tasa-arvosta annettu laki (609/1986), joka edellyttii, ettd tutkintotoi-
mikunnan jisenistossd tulee olla vihintidn 40 prosenttia kumpaakin suku-
puolta, jollei erityisestd syystd muuta johdu.

Nykyinen tutkintotoimikuntajirjestelmid on muodostunut runsaan 15 vuoden
kuluessa. Opetushallitus on harkinnut tutkintotoimikunnan asettamisen jokai-
seen tutkintorakenteeseen kuuluvaan tutkintoon. Tutkintoa varten on asetettu
joko oma toimikunta, tai se on liitetty jo toimivan tutkintotoimikunnan yhte-
yteen. Uutta tutkintoa varten Opetushallitus voi asettaa joskus oman tutkin-
totoimikunnan. Oman tutkintotoimikunnan tarvetta tarkastellaan toiminnan
vakiinnuttua, minkd seurauksena tutkintotoimikunta saatetaan liittid toiseen
tutkintotoimikuntaan.

Opetushallitus harkitsee toimikunnan jisenten miirin ja ne keskeiset tahot
(tyonantajien, tyontekijoiden, opettajien sekid itsendisten ammatinharjoittaji-
en edustajat), joilta pyydetdin esityksid tutkintotoimikunnan jaseniksi. Talloin
otetaan huomioon my6s em. tahojen nikemyksid toimikuntien kokoonpanoik-
si. Tutkintotoimikunnat asetetaan niiltd tahoilta saatujen esitysten perusteella.
Toimikuntien asettaminen on saatettu myos kyseiselle koulutustoimikunnalle
tiedoksi.

Opetushallitus asettaa tutkintotoimikunnat yleensi kolmeksi vuodeksi kerral-
laan niin, ettd kaikkien toimikausi alkaa 1.8. ja piittyy kolmen vuoden kulut-
tua 31.7. Jos uusi tutkintotoimikunta nimitetdin kesken kauden, se asetetaan
niin, ettd sen toimikausi paittyy yhdessi muiden toimikuntien kanssa.

Jos tutkintotoimikunnan jisen haluaa erota kesken toimikauden, on toistuvasti
estynyt osallistumasta kokouksiin tai ei endid edusta tahoa, jonka edustajaksi
hinet on nimitetty, hinen on ilmoitettava asiasta kirjallisesti (eropyynt®) edus-
tamalleen taholle, joka on esittinyt hintd nimitettiviksi Opetushallitukselle.
Aloitteen asiassa voi myos tehdid kyseinen tutkintotoimikunta. Asianomaisen
jArjeston tai yhteison esityksestd Opetushallitus nimeidd hinen tilalleen uuden
jasenen jdljelld olevaksi toimikaudeksi. Vastaava tilanne voi syntyd myds, jos
tutkintotoimikunnan jisenen tydomarkkina-asemassa tapahtuu olennainen
muutos. Tutkintotoimikunnan jisen voi edustaa tutkintotoimikunnassa ainoas-
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taan sitd tahoa, joka on esittinyt hintd Opetushallitukselle nimitettdviksi ao.
tutkintotoimikuntaan.

5.1.2 Jarjestaytyminen ja paatosvaltaisuus

Tutkintotoimikunta valitsee keskuudestaan puheenjohtajan, varapuheenjohta-
jan ja sihteerin tutkintotoimikunnan toimikaudeksi. Jos valittu puheenjohta-
ja eroaa tutkintotoimikunnan puheenjohtajuudesta, tutkintotoimikunta wvalit-
see keskuudestaan uuden puheenjohtajan jiljelle jidneeksi toimikaudeksi.
Tutkintotoimikunnan esityksestd Opetushallitus voi nimittidid tutkintotoimikun-
nalle ulkopuolisen sihteerin. Tutkintotoimikunta sopii tyonjaosta keskenidin.
Opetushallitus suosittelee, ettd tutkintotoimikunta pitid jarjestaytymiskokouk-
sensa yhden kuukauden kuluessa toimikauden alkamisesta, jotta tutkintotodis-
tukset eivit viivisty liikaa.

Tutkintotoimikunta kokoontuu puheenjohtajan tai hidnen estyneeni ollessa
varapuheenjohtajan kutsusta. Tutkintotoimikunta on pddtosvaltainen, kun
puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja ja vihintdin puolet muista jisenisti on
saapuvilla. Tutkintotoimikunta on monijiseninen toimielin, jonka piditokset
tehddin toimikunnan kokouksissa. Toimikunnan kokouksissa piitdsvaltaa
kayttavit toimikunnan varsinaiset jisenet. Toimikuntaan mahdollisesti nime-
tyilld pysyvilld asiantuntijoilla ja ulkopuolisilla sihteerilla sekid toimikunnan
erikseen kutsumilla asiantuntijoilla on kokouksissa vain puhevalta. Em. henki-
lot eivit osallistu pidtdoksentekoon, eikid heitd myoskidin oteta lukuun toimi-
kunnan piitdsvaltaisuutta selvitettiessi.

Asiat ratkaistaan yksinkertaisella dintenenemmistolld. Ainten mennessi tasan
tulee pddtokseksi se mielipide, jota puheenjohtaja on kannattanut. Henkilova-
linta ratkaistaan d4nten mennessi tasan arvalla. Tutkintotoimikunta voi harkin-
tansa mukaan kuulla asiantuntijoita.

Tutkintotoimikunnan kokoukseen osallistuvien esteellisyyteen sovelletaan,
mitd hallintolain 27-29 §ssi sdddetdin. Opettajajisenet eivit tyypillisesti
osallistu omaa oppilaitostaan koskevien tutkinnon suorittajien arviointien tai
nayttotutkintojen jirjestimissopimusten kisittelyyn, ettei puolueeton kisittely
vaarantuisi.
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5.1.3 Tutkintotoimikunnan tehtavat ja paatéksenteko

Tutkintotoimikuntien tehtivini on

vastata nayttotutkintojen jarjestimisesti

© vastata nayttotutkintojen valvonnasta

© sopia niyttotutkintojen jirjestimisestd ammatillisesta aikuiskoulutuksesta

annetun lain 4 §:ssi tarkoitettujen koulutuksen jirjestdjien kanssa

sopia ndyttotutkintojen jarjestimisestd tarvittaessa muiden sellaisten

yhteisojen ja sditididen kanssa, joilla on riittdvd asiantuntemus niyttotut-

kintojen jirjestimiseen

© antaa tutkintotodistukset ja todistukset tutkinnon osan tai osien suoritta-
misesta

© paittdd arvioinnin oikaisemisesta

toimittaa opetushallintoviranomaisille niiden madriamat tiedot tutkin-

tojen jdrjestimissopimuksista, tutkintoihin osallistuneista ja annetuista

tutkintotodistuksista

© seurata nayttotutkintojirjestelmin toimivuutta omalla alallaan ja tehda
tarvittaessa jarjestelmin kehittimistd koskevia ehdotuksia

© allekirjoittaa osaltaan kunniakirjat

huolehtia tutkintotoimikunnan asiakirjojen siilyttimisestd toimikautensa

aikana.

®

®

®

®

Tutkintotoimikunnan puheenjohtaja tai muu jisen ei voi esiintyid toimikunnan
puolesta sellaisissa asioissa, joissa edellytetiin nimenomaan tutkintotoimikun-
nan paitosti tai muuta kannanilmaisua.

Asianosaisille (esim. ndyttotutkinnon jirjestiji, ndyttotutkinnon jarjestimissopi-
musta hakeva organisaatio tai arvioinnin oikaisua vaatinut tutkinnon suorittaja)
on tiedotettava tehdyistid pddtoksisti ja padtoksen perusteluista. Tutkintotoimi-
kunta voi antaa asianosaisille lisitietoja pddtoksistd ja pdidtosten perusteluista
tarvittaessa myos puhelimessa tai sihkopostilla. Tutkintotoimikunnan kotisi-
vulla voi olla luettavissa ainoastaan paitospoytikirja.

Piitoksenteossa on otettava huomioon seuraavaa:

© Tutkintotoimikunnan jisenet toimivat virkavastuulla.

© Suomen perustuslain 21 §n mukaan jokaisella on oikeus saada asiansa
kisitellyksi ilman aiheetonta viivytysta. Julkisuus seki oikeus tulla kuul-
luksi, saada perusteltu pditos ja hakea muutosta samoin kuin muut
hyvin hallinnon takeet turvataan lailla.

@ Tutkintotoimikunnalla on velvollisuus palvella asianosaisia asianmukai-
sesti, velvollisuus neuvoa ja opastaa heiti ja vastata tiedusteluihin seki
velvollisuus kiyttdd asiallista, selkedd ja ymmarrettivai kieltd.

© Asianosaisia on kohdeltava tasapuolisesti.
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Viranomaisen toiminnan on oltava puolueetonta ja oikeassa suhteessa tavoit-
teisiin.

Toimikunnan kokouksista laaditaan poytikirja. Siitd tulee ilmetd selkedsti,
mitd on kisitelty, mitd on piitetty ja miten pditokset toimeenpannaan. Myos
mahdollinen piitostd koskeva eridvi mielipide kirjataan. Tutkintotoimikunnan
tekemien piitoksien tulee perustua ammatillista aikuiskoulutusta ohjaavaan
lainsdaadiantoon, Opetushallituksen mairdyksiin ja ohjeisiin seki tutkintotoimi-
kunnan ohjeistukseen.

Poytikirja on julkinen asiakirja, ja se voi olla kaikkien luettavissa tutkintotoi-
mikunnan kotisivuilla (www.oph.fi/nayttotutkinnot). TAmi on otettava huomi-
oon poytakirjan laadinnassa. Julkisuuslain (621/1999) mukaan viranomaisen
hallussa olevat asiakirjat ovat lihtokohtaisesti julkisia myos sivullisille. Salas-
sapito voi yleensd perustua vain yksityiseen tai yleiseen etuun, ei viranomai-
sen omaan etuun. Lain 24 §:ssd on useita kohtia, joissa yksityisyys ja opetuk-
sen etu edellyttivit salassapitoa. Salassa pidettivii ovat mm. niyttotutkinnon
suorittajien henkilokohtaisten ominaisuuksien sanallista arviointia koskevat
tiedot. Lisdksi ndyttotutkinnon jarjestimissuunnitelmaan voi sisiltyd liike- tai
ammattisalaisuuksia, jotka ovat em. pykilin mukaan salassa pidettivid tietoja.
Tutkintotoimikunnassa toimivien on huolehdittava siitd, etteivit ulkopuoliset
saa kisiinsd luottamuksellista aineistoa. Tutkintotoimikunnan piitettdviksi
tulevien asioiden kisittely ja kokoukset eivit ole julkisia.

Henkilolld tai yhteisolld, jota tieto koskee, on oikeus saada tieto sellaisis-
takin asiakirjoista, jotka sivullisille eivit ole julkisia. Tutkintotoimikunnan
poytikirjat ovat siis niiden allekirjoittamisen jilkeen lain 24 §n mukaisia
julkisia asiakirjoja lukuun ottamatta yksityistd etua (esim. terveydenti-
laa tai liikesalaisuutta) koskevia osia. Tutkintotoimikunnan piditoksen
perustelut voidaan sisdllyttdd poytikirjan liitteeseen tai poytikirjanottee-
seen, joka toimitetaan ainoastaan asianosaiselle.

Arvioinnin oikaisupyyntotapauksissa asianosaisella on oikeus saada kopio
arviointia suoritettaessa kiytetyistd ja asiaa tutkintotoimikunnassa ratkaistaessa
kaytettdvistd asiakirjoista (esim. nidyttotutkinnon jirjestdjan tutkintotoimikun-
nalle laatima erillinen selvitys).
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5.1.4 Yhteistyo, tiedottaminen ja toimikunnan kaytettavissa
olevat tukipalvelut

Tutkintotoimikuntien ulkoisen viestinnidn keskeisin viline on Opetushallituk-
sen verkkopalveluissa olevat kotisivut. Kotisivuillaan toimikunnat tiedottavat
mm. ohjeistaan, toimikuntakohtaisesti kidytdssi olevista lomakkeista ja muista
asiakirjoista, toimintakdytinndisti ja -aikatauluista.

Tutkintotoimikuntien kotisivut 16ytyvit osoitteesta: www.oph.fi/nayttotutkin-
not > tutkintotoimikunnat. Kotisivujen rakenne on seuraava:
@ tutkintotoimikunnan nimi, numero, kielet ja toimikausi
tutkinnot
yhteystiedot
kokouskalenteri
ajankohtaista
materiaalit
kokouspoytikirjat.

0 6 0 6 6 6

Tutkintotoimikunnan edustajat voivat sihkopostilla toimittaa uutta mate-
riaalia kotisivuille ja ilmoittaa poistettavista tiedoista. Suositeltavaa on,
ettd materiaalin toimittaminen keskitetiin esim. sihteerin hoidettavaksi.

Materiaali toimitetaan sihkopostiosoitteeseen tutkintotoimikunnat@oph.
fi.

Kotisivuille tulevan materiaalin toimittamisessa tulee noudattaa seuraavia
ohjeita:

© Materiaali tulee toimittaa viimeistdin viikkoa ennen aiottua julkaisupii-
vaa.

© Aineiston tulee olla ryhmitetty edelld olevan kotisivujen rakenteen
mukaisesti oikeille alasivuille sijoitettavaksi.

© Materiaalin valmistamisessa ja tallennuksessa on hyvi kiyttdd yleisimmin
kiytossd olevia toimisto-ohjelmia.

© Aineistot laitetaan kotisivuille yleensi liitetiedostoina. Niiden uusimiseksi
on hyvi lihettdd aina koko tiedosto uutena versiona.

© Opetushallitus huolehtii tutkintotoimikunnan jisenten yhteystietojen
paivittimisestd suoraan Opetushallituksen tietojirjestelmin kautta.
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Kotisivujen sisdltimin materiaalin laajuus, virheettomyys ja ajantasaisuus ovat
padsiintodisesti kunkin tutkintotoimikunnan omalla vastuulla. Poytikirjat ovat
paatospoytikirjoja, eivit keskustelumuistioita. Tutkintotoimikuntien on myos
pyydettivi Opetushallitusta poistamaan vanhentuneet tiedot. Opetushallitus
suosittelee, ettd tutkintotoimikunnat kokoaisivat niyttotutkintojen jirjestimis-
td koskevan ohjeistuksen yhteen paikkaan ja yhtenid kokonaisuutena, jolloin
ohjeistus olisi myos niiden organisaatioiden saatavilla, joilla ei ole voimassa
olevaa niyttotutkintojen jarjestimissopimusta.

Kotisivuille ei ole mahdollista viedd Opetushallituksen yleisti materiaalia
(erityisesti méidridykset, ohjeet ja lomakkeet) eikid linkkejd tillaista materiaa-
lia sisiltiville Opetushallituksen muille sivuille. TAmad materiaali on saatavilla
osoitteesta www.oph.fi/nayttotutkinnot.

Kokousymparistot

Opetushallitus suosittelee, ettd tutkintotoimikunnat sopisivat kokouksien
jarjestimisestd ajoittain nayttotutkinnon jirjestdjin luona. Lisdksi kokouk-
sia jarjestetddn Opetushallituksen, yritysten ja tydmarkkinajirjestojen tiloissa.
Monet tutkintotoimikunnat kiyttavit sisdisessd viestinnidssdin verkkopohjaista
kokousympiristod (Optima). Verkkopohjainen kokousympiristd toimii myos
viestintdkanavana tutkintotoimikuntien, nayttétutkinnon jirjestdjien ja Opetus-
hallituksen vlilla.

Yhteistyo tutkintotoimikunnan ja nayttétutkintojen jirjestijien kesken

Sopijapuolten on tehtivi molemminpuolista ja kiinted4d yhteistyotd. On vilt-
tAmatontd, ettd yhteisten pididtdsten taustalla oleva keskustelu on avointa ja
keskeisiltd osin dokumentoitua. Yhteistydon tulee perustua luottamukseen ja

yhdenvertaisuuteen.

Tutkintotoimikunnan tehtivind on myo6s edistid omalta osaltaan jirjestelmin
ja tutkintotoimikunnan vastuulle kuuluvien niyttotutkintojen toimivuutta.

Niayttotutkintotoimintaa kehitetddn ja ohjataan tutkintotoimikunnan ja sopi-
musoppilaitosten yhteisissd tapaamisissa, joissa on hyvi olla mukana myos
Opetushallituksen asiantuntija.

Opetushallintoviranomaisille ja Tilastokeskukselle toimitettavat tiedot

Tutkintotoimikunnan tulee toimittaa opetushallintoviranomaisille ja Tilastokes-
kukselle tiedot, joita niilld on tehtiviensd hoitamiseksi oikeus saada. Opetus-
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hallitukselle toimitetaan kaikista tutkintojen jirjestimistd koskevista sopimuk-
sista kopiot. Muita tietoja on tarpeen toimittaa vain erikseen pyydettdessi.

5.2 Nayttotutkintojen jarjestamissopimukset

Nayttotutkintojen jirjestimissopimukset liitteineen ovat osapuolia oikeudelli-
sesti sitovia asiakirjoja, joissa sopijapuolina ovat tutkinnon jirjestdji ja tutkin-
totoimikunta. Jirjestimissopimuksissa tulee sopia ainakin seuraavista asioista
(A 812/1998, 5 9
@ tutkinnoista, joita sopimus koskee
tutkintokielistd
tutkintotilaisuuksien jirjestelyistid
tutkintosuoritusten arvioijista
mahdollisuudesta suorittaa nayttotutkinto ilman siihen valmistavaa koulu-
tusta
© ilman valmistavaa koulutusta jdrjestettdviin tutkintotilaisuuksiin osallistu-
vilta perittivistd maksuista
@ tutkintojen suorittamista ja tutkintotilaisuuksista osallistujalle aiheutuvia
kustannuksia koskevan tiedotuksen ja neuvonnan jirjestimisesti
© menettelystd sopimusta koskevien erimielisyyksien ratkaisemiseksi ja
@ sopimuksen voimassaolosta sekid sen purkamisesta ja irtisanomisesta.

G
©
G
©

Opetushallitus on antanut ohjeen tutkintotoimikunnan ja niyttotutkinnon
jarjestdjan vilisestd sopimuksesta ndyttotutkintojen jirjestimiseksi (OPH
2/440/2000).

Sopiminen

Tutkintotoimikunta sopii ndyttotutkintojen jarjestimisestd ammatillisesta aikuis-
koulutuksesta annetun lain 4 §:ssi tarkoitettujen koulutuksen jirjestdjien kanssa
(kuten kunta, kuntayhtymad, rekisteroity yhteiso ja sdatio tai valtion liikelaitos).
Tamin lisdksi tutkintotoimikunta voi sopia tarvittaessa muiden sellaisten yhtei-
sojen ja sddtididen kanssa, joilla on riittivd asiantuntemus niyttotutkintojen
jarjestimiseen. Nayttotutkintojen jarjestimistd suunnittelevan organisaation on
liitettavi jarjestimissopimukseen niyttotutkinnon jarjestimissuunnitelma (ks.
luku 4.7) ja esitettavd, mikili tutkintotoimikunta edellyttdd, arvioijaluettelo
tarpeellisine tietoineen. Mikili jarjestimissopimushakemus ei ole kattava, on
kaikki mahdolliset puutteet ja tiydennystarpeet tiedotettava hakijalle yhdelld
kertaa. Nayttotutkintojen jirjestdjien verkoston tulee olla riittivin kattava, jotta
nayttotutkintojen saatavuus voidaan varmistaa. Opetushallitus suosittelee, ettd
nayttotutkintojen jarjestimissopimukset tehddin toistaiseksi voimassa oleviksi.
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Jos tutkintotoimikunta perustellusti solmii mdardaikaisen sopimuksen, on sen
voimassaoloaika syytd tehdi jatkumaan yhden vuoden tutkintotoimikunnan
toimikauden pédittymisen jilkeen. Niin uudella tutkintotoimikunnalla on aikaa
tehdd uudet sopimukset.

Nayttotutkintoja ei saa jirjestdd ilman voimassa olevaa niyttétutkintojen
jarjestimissopimusta.

Niayttotutkintojen jirjestimissopimus laaditaan kahtena kappaleena. Tutkinto-
toimikunnan tulee arkistoida oma allekirjoitettu sopimuskappaleensa tutkinto-
toimikunnan arkistoon. Tutkintotoimikunnan sihteeri lihettid kopion ndytto-
tutkintojen jirjestimissopimuksesta tiedoksi Opetushallitukseen.

Tutkintotoimikunnan on hyvd numeroida vuosittain juoksevalla numerolla
solmimansa sopimukset ndyttotutkintojen jarjestimisestd noudattaen mitd asia-
kirjahallinnosta ja arkistoinnista on erikseen sidddetty ja madritty (ks. luku 5.5).

Arvioijat

Arvioijilla tulee olla hyvd ammattitaito ko. ndyttotutkinnon alalta ja lisdksi
heididn on tunnettava ko. ndyttotutkinnon perusteet ja tutkintosuoritusten arvi-
oinnin keskeiset periaatteet. Opetushallitus suosittelee, ettd arviointiesityksen
tekemiseen osallistuu niyttotutkintomestarin - koulutusohjelman  suorittanut
henkilo.

Velvoitteet

Jarjestimissopimus liitteineen on molempia sopimuksen osapuolia oikeudel-
lisesti sitova asiakirja. Nayttotutkintojen jirjestimissopimuksen allekirjoittami-
sen jilkeen ndyttotutkinnon jirjestdjit huolehtivat kaikista niyttotutkintojen
jArjestimiseen ja suorittamiseen liittyvistd kdytinnon toimenpiteistd, arvioinnin
dokumentoinnista ja todistusten arkistoinnista. Tutkintotoimikuntien velvoit-
teena on myos huolehtia ja sopia siitd, ettd tutkintotilaisuuksia on tarjolla myos
henkiléille, jotka haluavat osoittaa ammattitaitonsa ilman valmistavaa koulu-
tusta.

Niyttotutkintojen jirjestimissopimus ja muutostilanteet

Yleisimmit muutokset koskevat yhteystietoja, koulutuksen jirjestijii, tutkinto-
kohtaisia vastuuhenkilditd tai yksikoitd, jotka ovat vastuussa tutkintotilaisuuk-

71



sien jdrjestimisestd. Kun tutkintojen jirjestdjalld on useita tutkintotilaisuuk-
sia jdrjestavid yksikoitd, nidyttotutkintojen jirjestimissopimukseen kirjataan
myo6s tutkintotilaisuuksista vastaava oppilaitos, toimipiste tai muu yksikko
ja tutkintokohtaiset vastuuhenkilot. Vastuullisen toimintayksikon kirjaami-
nen sopimukseen perustuu arvioon, jonka mukaan tutkintojen jirjestdjin eri
toimintayksikoistd juuri tilld yksikolld katsotaan olevan riittavit edellytykset
tutkintotilaisuuksien jirjestimiseen. Tieto tutkintotilaisuuksista vastaavasta
yksikosti ja tutkintokohtaisesta vastuuhenkilostid ovat olennaisia sopimusasioi-
ta, joiden perusteella kyseinen tutkintotoimikunta suuntaa niayttotutkintojirjes-
telyjen valvonnan, ohjauksen ja muun yhteydenpidon.

Sopimuksen tehneen tutkintojen jirjestidjan liittyminen toiseen organisaatioon,
uuden organisaation perustaminen entisten tilalle tai vastuullista toimintayk-
sikkod koskevat muutokset eivit suoranaisesti vaikuta tutkintojen jarjestimistad
koskevien sopimusten voimassaoloon tai sisiltoon. Opetushallitus suosittelee
kuitenkin, ettd uudelleenorganisoitumistilanteissa nayttotutkintojen jarjestimi-
sestd tehddin uusi sopimus. Tdssid yhteydessi ei ole yleensi tarvetta selvittdi
uuden organisaation edellytyksid jirjestid sopimuksen piiriin kuuluvia niyt-
totutkintoja, koska kyseessi on jirjestimissopimuksen sopijapuolen tietojen
saattaminen uutta organisaatiota vastaavaksi. Uuteen sopimukseen Kirjataan
my0s ajantasaiset tiedot tutkintotilaisuuksista vastaavista oppilaitoksista, toimi-
pisteistd tai muista yksikoistd ja tutkintokohtaisista vastuuhenkil6istd. Muutos-
tilanteissa sopijakumppanit voivat harkita mahdollisten miirdaikaisten jirjes-
timissopimusten muuttamista toistaiseksi voimassa oleviksi.

Edelld mainittuja uudelleenorganisoitumisen periaatteita voidaan noudattaa
my0s tilanteessa, jossa tutkintotoimikunnan nimi muuttuu tai tutkintotoimi-
kunnan toimialaan tai -alueeseen tulee muutoksia. Tutkinnon perusteiden
muuttuminen ei aiheuta niyttotutkintojen jirjestimissopimuksen uusimista,
ellei samalla tutkinnon nimessi, tutkinnon muodostumisessa tai arvioijien
kriteereissd tapahdu muutoksia. Tutkinnon perusteiden muuttuminen vaikut-
taa voimassa olevan niyttotutkintojen jarjestimissopimuksen liitteisiin (niyt-
totutkinnon jirjestimissuunnitelma ja mahdollisesti arvioijaluettelo), jotka on
uusittava.

Sopimusmuutokset tehdididn sopijapuolten vilisenid yhteistyond sopimusta irti-
sanomatta.

Tutkintotoimikunnan tulee ldhettdd uusista tutkintojen jirjestimissopimuk-
sista kopiot Opetushallitukseen Koulutus- ja tutkintotoimikunnat yksikkoon.
Opetushallitus huolehtii tietojen piivittdmisesti jirjestimissopimuksia koske-
vaan rekisteriin. Tietojen oikeellisuus on edellytys mm. aikuiskoulutuksen
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palautejirjestelmin (AIPAL) toiminnalle. Sellaisissa ammatillisen koulutuksen
jarjestdjaverkon muutostilanteissa, joissa ei ole ollut tarpeen korvata voimas-
sa olevaa jirjestimissopimusta uudella sopimuksella, Opetushallitus piivit-
tdd jarjestimissopimusten tiedot uuden organisaation (tutkintojen jirjestdjin)
nimiin.

Erimielisyystilanteiden ratkaiseminen

Erilaiset nikemykset ndyttotutkintojen jirjestimisestd on pyrittiva paisiintoi-
sesti ratkaisemaan tutkintotoimikunnan ja nayttotutkinnon jirjestdjin keskinii-
sin neuvotteluin. Mikili sovintoon ei paddstid sopijaosapuolten vilisissd neuvot-
teluissa, on Opetushallitus kiytettdvissd sovittelijaksi. Sovitteluun kumpikin
sopijaosapuoli asettaa yhden jisenen ja Opetushallitus yhden jisenen puheen-
johtajaksi. Esitys sovittelumenettelystd osoitetaan Opetushallitukselle.

Nayttotutkintojen jirjestimisedellytysten selvittiminen

Nayttotutkinnon jirjestdjilla tulee olla riittdviat edellytykset niyttotutkintojen
jarjestimiseen ja muutoinkin vankka kokemus alan aikuiskoulutuksen toteut-
tamisesta. Tutkintotoimikunnalla ei ole toimivaltaa puuttua niyttotutkintoon
valmistavan koulutuksen jirjestimiseen.

Niyttotutkinnon  jirjestdjin  edellytykset niyttotutkintojen  jirjestimiseen
varmistetaan seuraavilla menettelyilli:
© nidyttotutkinnon jirjestdjin tutkintotoimikunnalle lihettimin nayttotutkin-
non jirjestimissuunnitelman pohjalta
© siten, ettd tutkintotoimikunta pitdd kokouksen ko. jirjestdjin luona seki
perehtyy toimintaan ja toteaa jirjestimisedellytykset
© siten, ettd jotkut (tai jokw) tutkintotoimikunnan jiasenistid kdyvit ndyttotut-
kinnon jirjestdjin luona selvittimdssd nayttotutkintojen jirjestimisedelly-
tykset
© siten, ettd nayttotutkinnon jirjestdjien edustajat kiyvit tutkintotoimikun-
nan kuultavina
@ Opetushallituksen tekemillid arviolla tai
© edelld esitettyjen erilaisilla yhdistelmilla.

Opetushallitus avustaa tutkintotoimikuntia selvitettiessid oppilaitosten edelly-
tyksid niyttotutkintojen jirjestimiseen. Opetushallitus tekee arvion niyttotut-
kinnon jirjestdjin tai ndyttotutkintojen jarjestimissopimuksen hakemista suun-
nittelevan organisaation pyynnosti. Lisitietoja selvityksen hakemisesta loytyy
osoitteesta www.oph.fi/nayttotutkinnot > miiriykset, ohjeet ja lomakkeet.
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Nayttotutkintojen jiarjestimisen laadunvalvonta

Tutkintotoimikunnilla on velvollisuus valvoa niyttotutkintojen jdrjestimisso-
pimusten noudattamista sekid seurata tarvittaessa tutkintotilaisuuksien jirjes-
timistd ja tutkintosuoritusten arviointia (esim. oleelliset muutokset naytto-
tutkintotoiminnassa tai niyttotutkinnon perusteiden muuttuessa) yhdessi
nayttotutkinnon jdrjestdjien kanssa. Toimikauden alkaessa kukin tutkintotoimi-
kunta suunnittelee, miten se valvoo tutkinnon jirjestijien kanssa tehtyjen jirjes-
timissopimusten toteuttamista kdytinnossd. Niin tutkintotoimikunta yhdessi
nayttotutkinnon jirjestdjin kanssa voi varmistaa, ettd niyttotutkinnot jirjeste-
tadn ndyttotutkintojen jarjestimissopimuksessa ja siithen sisiltyvissid nayttotut-
kinnon jirjestimissuunnitelmassa sovitulla tavalla. Valvonnan suunnittelussa
on otettava huomioon tutkintotoimikunnan hallinnoimien tutkintojen ja jirjes-
tamissopimusten maird sekid tutkintotilaisuuksiin osallistuvien henkildiden
midrd. Uusien nayttotutkinnon jdrjestijien osalta on tutkintotoimikunnan syyti
alussa varmistua toiminnan laadusta.

Laadunvalvontaa voidaan tehdd mm. asiakirjojen perusteella, vierailemalla
tutkinnon jirjestdjan luona tai kutsumalla tutkinnon jirjestdjin edustajia toimi-

kunnan kokoukseen. Opetushallitus on antanut laadunvalvonnasta ohjekirjeen
(2/440/201D).

Mikili tutkinnon jirjestiminen ei vastaa sille asetettuja vaatimuksia,
tutkintotoimikunta voi valvontatehtdvin nojalla edellyttdd niyttotutkin-
tojen jirjestdjin korjaamaan tilanteen sovitussa aikataulussa. Sopimuk-
sen vastainen toiminta oikeuttaa tutkintotoimikunnan irtisanomaan tai
purkamaan sopimuksen.
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Arviointiesitys

Niayttotutkinnon jirjestdja vastaa tutkintosuoritusten arvioinnin jirjestimisesti
ja arviointiesityksen toimittamisesta tutkintotoimikunnalle siten kuin niytto-
tutkintojen jirjestimissopimuksessa on sovittu. Tiedot tulee toimittaa kaikista
tutkintosuorituksista. Opetushallitus ja tutkintotoimikunnat ovat laatineet arvi-
ointiesityksen toimittamiseksi valmiita asiakirjapohjia, joiden kiyttimistd ao.
tutkintotoimikunnat edellyttavit. Hyviksytyiksi esitettavistd tutkintosuorituk-
sista toimitetaan padsidintoisesti yhteenvetotiedot (tutkinnon suorittajat, tutkin-
to ja tutkinnon osat, ammatillisesta perustutkinnosta arvosanat ja ammatti- ja
erikoisammattitutkinnoista hyviksytyt tutkinnon osat). Hylityiksi esitettavistd
suorituksista toimitetaan lisdksi perustelut. Niiden tietojen toimittaminen on
erityisen merkityksellisti mahdollisen arvioinnin oikaisumenettelyn vuoksi.
Hylatyiksi esitettdvien suorituksien osalta tulee mainita ne niyttotutkinnon
perusteisiin sisiltyvit arvioinnin kriteerit, jotka ovat johtaneet tutkinnon osan
hylkdiamisen esittimiseen.

Opetushallitus suosittelee, ettd kaikki arviointiesitys seki tutkintotodistukset
ja todistukset tutkinnon osan tai osien suorittamisesta toimitetaan tutkintotoi-
mikunnalle samanaikaisesti. Erdit tutkinnonsuorittajamidriltdin suuret tutkin-
totoimikunnat edellyttivit, ettd arviointiesitykset lihetetdidn tutkinnon osittain
ja lopuksi yhteenveto tutkinnon osien arviointiesityksisti todistusten mukana.

Tutkinnon suorittaja voi saattaa loppuun tutkinnon suorittamisen niiden niytto-
tutkinnon perusteiden mukaisesti, joiden mukaan hin on aloittanut tutkinnon
suorittamisen. Ennen uudistettujen tutkinnon perusteiden voimaantuloa aloi-
tettu koulutus ja nayttotutkintosuoritukset voidaan saattaa loppuun kymmenen
vuoden kuluessa (ammatilliset perustutkinnot) ja kahden vuoden kuluessa
(ammatti- ja erikoisammattitutkinnot), ellei muista siddoksistd ja midridyksis-
td muuta johdu. Em. tutkinnon perusteiden siirtymiaika voi aiheuttaa sen,
ettd tutkintotoimikunnalle tulee tutkintotodistuksia allekirjoitettavaksi pitkidn-
kin ajan kuluttua siitd ajankohdasta kun tutkinnon perusteet ovat uudistuneet.
Tassd yhteydessid on syytd tarkistaa, ettd nidyttotutkinnot on jirjestetty kysei-
sen tutkinnon perusteiden mukaisen niyttotutkinnon jirjestimissuunnitelman
mukaisesti.
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Osaamisen tunnustaminen

Tutkintotoimikunnan tehtiviin kuuluu pédittdd aiemmin hankitun ja luotetta-
vasti dokumentoidun osaamisen tunnustamisesta tutkinnon osittain kolmikan-
taisen arvioijaryhmin esityksestid. P4dtds osaamisen tunnustamisesta on syyti
tehdi heti kun ao. esitys on tullut tutkintotoimikuntaan. Osaamisen tunnusta-
misella on vaikutusta tutkinnon suorittamiseen ja ndin ollen tunnustamispaitos
on syytd tehdd aiemmin kuin koko tutkinnon tai tutkinnon osan arviointia
koskeva piditos. Osaamisen tunnustamiseen tarvitaan kolmikantaisen arvioi-
jaryhmin esityksen lisiksi kopiot seuraavista vaihtoehtoisista asiakirjoista: 1)
tutkintotoimikunnan allekirjoittama tutkintotodistus tai todistus tutkinnon osan
tai osien suorittamisesta, 2) ammatillisessa peruskoulutuksessa annettu pait-
totodistus ja nidyttotodistus yhdessd tai 3) ammatillisessa peruskoulutuksessa
annettu erotodistus. Osaamisen tunnustamisessa on otettava huomioon, ettei
aikaisemmin hankitulle ja osoitetulle osaamiselle voida asettaa mitdin yleistd
aikarajaa, mutta osaamisen ajantasaisuus voidaan tarkistaa esim. pyytimalld
selvitys tyokokemuksesta ennen paitoksentekoa. Tarvittaessa tutkinnon suorit-
tajan on osoitettava osaamisensa vastaavuus suoritettavan tutkinnon ammatti-
taitovaatimuksiin.

Todistus niyttotutkinnosta

Opetushallitus on antanut miiriyksen (OPH 56/011/2009) niyttotutkinnois-
ta, nidyttotutkintoihin valmistavasta koulutuksesta ja suoritetuista opinnoista
annettaviin todistuksiin sekid erotodistukseen merkittdvistd tiedoista. Naytto-
tutkinnon jirjestdji laatii tutkintotodistukset ja todistukset tutkinnon osan tai
osien suorittamisesta sekid vastaa siitd, ettd ne ovat nidyttotutkinnon perustei-
den ja Opetushallituksen miirdyksen mukaiset.

Todistusten allekirjoitusta varten ndyttotutkinnon jirjestdja toimittaa viipymit-
ta tutkintotoimikunnalle niyttotutkinnon jirjestdjin edustajan allekirjoittamat
todistukset seki jirjestimissopimuksessa mainitut asiakirjat (tutkinnon suorit-
taja, tutkinto, tutkinnon osat arvosanoineen ja hylittyjen suoritusten peruste-
lut).

Todistuksen allekirjoittavat tutkintotoimikunnan edustaja ja niyttotutkinnon
jarjestdjan edustaja. Ulkopuolinen sihteeri tai pysyvi asiantuntija eivit voi alle-
kirjoittaa todistuksia tutkintotoimikunnan nimissd. Tutkinnon osan tai osien
suorittamisesta annetaan todistus pyydettiessi. Todistukset piivitdian tutkinto-
toimikunnan kokouspiiviksi. Paikkakuntaa ei merkitd todistuksen allekirjoi-
tuksien yhteyteen.
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Opetushallitus suosittelee, ettd niyttotutkinnon suorittaja saa tutkintotodistuk-
sen kahden kuukauden kuluessa viimeisen tutkinnon osan suorittamisesta.
Tutkintotoimikunta voi hyviksyid nayttotutkinnon jirjestdjin toimittamat arvi-
ointiesitykset hyviksyttivistd ja hylattavistd tutkintosuorituksista sekd perustut-
kinnon osalta arvosanoista edellyttien, ettd
- tutkintotilaisuus on jirjestetty nayttotutkintojen jirjestimissopimuksen
ja sen liitteend olevan niyttotutkintojen jarjestimissuunnitelman mukai-
sesti
- arvioijina ovat toimineet tutkintotoimikunnan hyviksymit arvioijat tai
arvioijat ovat tayttineet ndyttotutkintojen jirjestimissopimuksessa arvi-
oijille médritetyt valintakriteerit
- arviointiesitys on tehty kolmikantaisesti.

Tutkintotoimikunta voi perehtyi tarkemmin joidenkin niyttdtutkinnon suorit-
tajien koko arviointiaineistoon kattavuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi.

Tutkintotoimikunnan poytikirjan liitteeseen Kkirjataan, ketkd ovat saaneet
tutkintotodistuksen tai todistuksen tutkinnon osan tai osien suorittamisesta
sekd (suorittajittain) hyviksytyt ja hyldtyt suoritukset.

Kun tutkintotoimikunnan edustaja on allekirjoittanut todistukset, ne ja tiedot
hyviksytyistd ja hylityistd suorituksista lihetetidn nadyttotutkinnon jirjestdjille,
joka toimittaa todistukset ja tiedot hylityistd suorituksista edelleen niyttotut-
kinnon suorittajille.

Kunniakirja

Nayttotutkinnon jdrjestdja voi tilata ndyttotutkinnon suorittajalle Opetushalli-
tuksesta maksullisen kunniakirjan suoritetusta niyttotutkinnosta. Kunniakir-
jan allekirjoittavat tutkintotoimikunnan ja ndyttotutkinnon jirjestdjin edustaja.
Kunniakirjan tilauslomake loytyy Opetushallituksen www-sivuilta osoitteesta
www.oph.fi/nayttotutkinnot > mairiykset, ohjeet ja lomakkeet. Kunniakirjat
on hyvi tilata riittdvin ajoissa, jotta ne voidaan toimittaa tutkintotoimikunnalle
allekirjoitettaviksi samanaikaisesti todistusten kanssa.
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Niayttotutkinnon osan arvioinnin oikaisu

Tutkinnon suorittaja voi vaatia arvioinnin oikaisua tutkintotoimikunnan teke-
mistd paitoksestid antaa tutkintotodistus tai todistus tutkinnon osan suoritta-
misesta. Tutkinnon suorittaja voi 14 pidivian kuluessa siitd ajankohdasta, jolloin
hin on saanut tutkintotoimikunnalta tutkinnon jirjestdjin tiedon em. paatok-
sestd, pyytdd arvioinnin oikaisua ao. tutkintotoimikunnalta. Niyttotutkinnon
jarjestdjan tulee selvittdd tutkinnon suorittajalle oikaisumenettely ennen tutkin-
totilaisuutta. Tutkinnon suorittajalla on oikeus saada kopiot omista tutkintoon
liittyvistd kirjallisista dokumenteista sekd arviointia suoritettaessa kiytetyistd
tai asiaa ratkaistaessa kiytettavistd muista asiakirjoista (esim. nadyttotutkintojen
jarjestdjan tutkintotoimikunnalle laatima erillinen selvitys).

Tutkinnon suorittaja osoittaa kirjallisen oikaisupyynnon tutkintotoimikunnalle.
Tutkintotoimikunta voi arvioijia kuultuaan, jos sen tekemi pditods on ilmeisen
virheellinen, velvoittaa toimittamaan uuden arvioinnin. Arviointia koskevasta
oikaisuvaatimuksesta annettuun tutkintotoimikunnan piitokseen ei voi hakea
muutosta valittamalla.

Mikili arvioinnissa on tapahtunut selvid virhe, arvioijat voivat suorittaa uuden
arvioinnin ilman oikaisupyyntda (itseoikaisu).

5.4 Nayttotutkintojarjestelman kehittaminen

Kokemukset ja kehittamisehdotukset

Tutkintotoimikunnan tulee yhteistoiminnassa niyttotutkinnon jirjestdjien, tyon-
antajien ja tyontekijdin edustajien kanssa kerdtd omalta alaltaan tietoa ja koke-
muksia ndyttotutkintotoiminnan  toteuttamisesta, niyttotutkintojirjestelmin
toimivuudesta ja tutkintojen sisidltojen muutostarpeista seki niiden perusteella
tehdd jdrjestelmin tai tutkintojen rakenteen ja sisdllon, kuten ammattitaitovaa-
timusten, kehittimistd koskevia aloitteita Opetushallitukselle. Tutkintosuoritus-
ten arvioinnin dokumentointia ja arviointilomakkeita kehitetidn osana niyt-
totutkintojen arvioinnin kehittdmistyotd. Niyttotutkinnon jdrjestdjit ilmoittavat
timin kehittimistyon tuloksista tutkintotoimikunnille, jotka kisittelevit doku-
mentointiin esitetyt muutokset.

Saman alan, ja mahdollisuuksien mukaan myos eri alojen, tutkintotoimikun-

tien tulee pyrkid kehittimidin yhteisid menettelytapoja ja levittimiin hyviid
kaytintojd yhteistyossd ndyttotutkintojen jrjestdjien kanssa.
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Tutkintotoimikuntien tehtivinid on seurata niyttotutkintojirjestelmin toimi-
vuutta omalla alallaan ja tarvittaessa tehdd jirjestelmidn kehittimistd koskevia
aloitteita. Perustellut aloitteet tutkintorakenteen muuttamiseksi tai nayttotutkin-
tojarjestelmin kehittimiseksi osoitetaan Opetushallitukselle.

5.4.1 AIPAL-palautejarjestelma laadun seurannan ja
kehittamisen apuna

Tutkintotoimikuntien puheenjohtajille ja sihteereille annetaan kiyttdoikeus
Opetushallituksen yllipitimdidn AIPAL-palautejirjestelmidin, josta he voivat
tulostaa nayttotutkintojen suorittajien antamista palautteista raportteja tutkin-
totoimikuntansa kidyttoon. Tutkintotoimikunnat nikevit omien sopimuskump-
paniensa valtakunnallisten kysymysten tutkintokohtaiset palautteet, kun palau-
tetta on antanut vihintddn 5 tutkintokohtaista vastaajaa. Raporteilla on mukana
valtakunnallinen vertailutieto. Nayttotutkinnon jirjestidjikohtaisia tietoja tulee
kisitelld luottamuksellisina. Tutkinnon jirjestdjien omien lisikysymysten kautta
kerittyd palautetta tutkintotoimikunnat eivit saa kidyttoonsa.

Jotta tutkinnon jérjestija voi keridtd AIPAL-palautetta tutkinnon suorittajilta, tulee
heilld olla voimassa oleva nayttotutkinnon jirjestimissopimus. On tirkedi, ettd
tutkintotoimikunta toimittaa tiedon kaikista tekemistddn jarjestimissopimuksis-
ta ja niiden muutoksista mahdollisimman pian Opetushallitukselle. Opetushal-
litus tallentaa tiedot sopimustietokantaan. Ainoastaan niin toimimalla Opetus-
hallitus voi jakaa kiyttdoikeuksia ao. tutkintoon AIPAL-jirjestelmissi.

Opetushallitus ldhettda ATPAL-kdyttidjaitunnukset puheenjohtajille ja sihteereil-
le ilman eri pyyntdd toimikauden alussa, ja ne ovat voimassa toimikauden
loppuun asti.

5.5 Asiakirjahallinto ja arkistointi

Asiakirjahallinto

Tutkintotoimikunnan poytikirjojen laatimisesta, niiden oikeellisuudesta seki
siitd, ettd poytikirja on kokouksen kulun mukainen, vastaa puheenjohtaja,
vaikka poytikirjan yleensi laatiikin tutkintotoimikunnan sihteeri. Tutkintotoi-
mikunnan kokouksista laaditaan pddtospoytikirja. Siitd tulee ilmetd selkedsti,
mitd on kisitelty, mitd on péditetty ja miten pddtokset toimeenpannaan. Opetus-
hallitus suosittelee, ettid tutkintotoimikuntien pddtospoytikirjat ilman liitteitd
olisivat luettavissa tutkintotoimikuntien kotisivuilla. Poytikirjan liitteet voivat
olla Optima-kokousalustalla, jossa kiyttdjille annetut oikeudet rajaavat asian-
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kirjojen lukemista. Tutkintotoimikunnan puheenjohtaja ja sihteeri varmenta-
vat molemmat nimikirjoituksellaan poytikirjan. Poytikirja tarkastetaan joko
seuraavan kokouksen yhteydessi tai poytikirjojen oikeellisuuden tarkastavat
tatd tehtavid varten valitut poytikirjantarkastajat. Timi koskee myos ns. puhe-
linkokouksia ja muita vastaavia menettelyjd, joissa tutkintotoimikunta on kiyt-
tinyt pddtosvaltaa.

Poytikirjan liitteessd tulee olla luettelo nidyttotutkintojen suorittajista, joille
tutkintotoimikunta on péittinyt antaa todistuksen tai joiden tutkinnon osan
suorituksen tutkintotoimikunta on hyviksynyt tai hylinnyt. Samoin on syyti
mainita nimeltd ne niyttotutkinnon jirjestijit, joiden kanssa tutkintotoimikun-
ta on paittinyt solmia niyttotutkintojen jarjestimissopimuksen kussakin koko-
uksessaan.

Arkistonmuodostus ja asiakirjahallinto ovat ensisijaisesti tutkintotoimikunnan
sihteerin vastuulla. Asiakirjahallinnossa on huomioitava salassa pidettiviin
asiakirjoihin liittyvit vaatimukset, jotka koskevat kaikkia tutkintotoimikun-
tien jasenid. Tutkintotoimikuntien asiakirjoista salassa pidettivid ovat lihinni
koesuorituksia (niyttotutkinnoissa tutkintosuorituksia), liike- ja ammattisa-
laisuuksia ja henkilokohtaisten ominaisuuksien sanallista arviointia koskevat
tiedot (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999, 24 §). Tutkin-
totoimikuntien jisenten on huolehdittava, etteivit ulkopuoliset saa kisiinsi
luottamuksellista aineistoa. Yksittdisten tutkintotoimikuntien jdsenten ei ole
myoskiddn syytd sdilyttdd hallussaan olevaa salassa pidettivdd aineistoa yli
tutkintotoimikunnan toimikauden, vaan aineisto on parasta hivittdi asiallisella
tavalla viimeistidn toimikauden piityttya.

Asiakirjojen arkistointi ja sidilyttiminen

Tutkintotoimikuntien asiakirjojen arkistoinnista on voimassa Opetushallituk-
sen ohje (OPH 4/012/2003). Ohje loytyy Opetushallituksen verkkosivuilta
osoitteesta www.oph.fi/nayttotutkinnot > mdiiriykset, ohjeet ja lomakkeet.
Tutkintotoimikunnan arkistointivastuu on piddsidantoisesti sihteerilld. Tamin
oppaan liitteessi 4 on arkistonmuodostussuunnitelma (AMS), jossa on kuvattu
tarkemmin muun muassa eri asiakirjojen siilytysajat.

Tutkintotoimikunnat saattavat toisinaan kisitelld jonkun tietyn koulutuk-
sen jdrjestdjin, oppilaitoksen tai muun organisaation jirjestimissopimusasi-
aa useissakin perittiisissi kokouksissa. Tilloin tutkintotoimikunnan poyti-
kirjoihin saattaa kertyd useitakin eri versioita sopimuksesta, joista ainoastaan
allekirjoitettu nayttotutkintojen jarjestimissopimus arkistoidaan. Allekirjoite-
tun sopimuksen liitteind arkistoidaan niyttotutkinnon jirjestimissuunnitelma
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ja mahdolliset muut liitteet (esim. arvioijaluettelo). Em. asiakirjoihin tehtdvit
muutokset arkistoidaan niin ikddn niyttotutkintojen jirjestimissopimuksen liit-
teind.

Tutkintotoimikunnan toimikauden péittyessi asiakirjat toimitetaan Opetushal-
litukselle: asiakirjat jarjestetddn ja arkistoon kuulumattomat paperit (esimerkik-
si mainokset, esitteet, tyhjit lomakkeet) poistetaan. Samoin poistetaan kaikki
vain midriajan siilytettivit asiakirjat sekd tiliasiakirjat. Myos viimeistddn tissd
vaiheessa salassa pidettivit asiakirjat varustetaan asiaan kuuluvilla merkin-
noilld ja erotellaan omiin arkistokddreisiinsd. Jarjestetystd arkistosta laaditaan
asiakirjojen luovutusluettelo. Opetushallituksen laatima Tutkintotoimikuntien
asiakirjojen arkistointiohje (4/012/2003) on timin oppaan liitteessd 5. Salassa
pidettivistd asiakirjoista tehddin merkintd luovutusluettelon Tarkenteet ja
huomautukset sarakkeeseen. Luovutusluettelon laadintaa ja allekirjoitusta ei
missdin tapauksessa saa laiminlyoddi. Arkistolaitos on antanut miiriyksen
(KA 78/40/2005) pysyvisti sidilytettivien asiakirjojen valmistuksessa kiytetti-
vistd materiaaleista ja menetelmistd. Maddridys ei sisilld luetteloa hyviksytyis-
td tuotteista, vaan kunkin arkistonmuodostajan on omin neuvoin, esimerkik-
si pakkaustietoja hyviksi kidyttden, selvitettivd, onko tuote Kansallisarkiston
miiriyksessd mainittujen standardien mukainen.

5.6 Maksuliike ja talous

5.6.1 Tutkintomaksu

Tutkintotoimikuntien kustannukset katetaan tutkintomaksuilla. Opetus- ja
kulttuuriministerio pdittdd tutkintomaksun suuruuden. Vuonna 2011 maksu
on 58 euroa. Niyttotutkintojen jirjestdja perii tutkintomaksun nadyttotutkin-
toon ilmoittautumisen yhteydessi ja tilittdd tutkintomaksut Opetushallitukselle.
Opetushallitus on antanut miiriyksen (6/011/2011) niyttotutkintojen tutkin-
tomaksujen tilittimisesti.

5.6.2 Vuosisuunnittelu ja talousarvio

Opetushallitus vahvistaa kullekin tutkintotoimikunnalle vuosittaisen midirira-
han. Tutkintotoimikunnan tulee suunnitella toimintansa sen mukaan. Tdssi
suunnittelussa on otettava huomioon, ettd pysyvit asiantuntijat muodosta-
vat samanlaisen kuluerdn kuin varsinaiset jisenet. Tutkintotoimikunta arvioi
kunkin vuoden lopussa suunnitelman toteutumista.
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Opetushallitus huolehtii tutkintotoimikunnan maksuliikkeestd, kirjanpidos-
ta ja arkistosta. Tutkintotoimikunnan puheenjohtajille postitetaan toimikun-
nan kuluja koskeva raportti sidnnollisin viliajoin. Tutkintotoimikunnan tulee
seurata midrdrahansa kiyttod ja kisitelld kokouksissaan myos middriraha-
asioita.

Tutkintotoimikuntatyostd maksettavien palkkioiden ja korvausten laskutuk-
sessa noudatetaan Opetushallituksen ohjeita. Tutkintotoimikuntien tulee pitdi
huolta siitd, ettd laskujen kisittely hoituu myos puheenjohtajan ja sihteerin
loma-aikojen tms. katkon aikana niin, ettd laskut saapuvat Opetushallitukseen
midrdaaikoihin mennessid eikd viivistyskorkoja jouduta maksamaan. Tieto-
turvan varmistamiseksi henkilotunnus- ja tilitietoja on syytd olla lihettimitti
sihkopostitse.

Tutkintotoimikunta ei ole oikeutettu matkustamaan ulkomaille ilman Opetus-
hallituksesta saatua lupaa eikd voi omaehtoisesti piittdi sille kohdennettu-
jen varojen kiytostd valtion matkustussddnnosti ja Opetushallituksen ohjeista
poikkeavasti.

Kaikessa laskutuksessa on muistettava mainita tutkintotoimikunnan nimi ja
tilikoodi (8xxx). Laskutuksessa kiytettivit lomakkeet on hyvi vidrinkisitysten
vilttimiseksi tayttid koneella, ei kisin. Jos laskuttajan tietoihin tulee muutok-
sia, ne on syytid merkitid erityisen selvisti.

Tutkintotoimikuntien puheenjohtajille postitetaan toimikunnan kuluja koskeva
raportti noin kahden (kesilld pidempi vili) kuukauden vilein.

Kokouspalkkiot

Tutkintotoimikunnan kokoukseen osallistumisesta (ei muunlaiseen kokouk-
seen osallistumisesta) maksetaan kokouspalkkioita siten kuin Opetushallituk-
sen piddtoksessd (1/440/2011) on madritty. Kokouspalkkio voidaan maksaa
vain luonnolliselle henkildlle, ei yritykselle tai yhteisolle. Kokoustarjoiluihin
sovelletaan ostolaskujen periaatteita.

Palkkiot laskutetaan heti kunkin kokouksen jilkeen. Koko toimikunnan osalta
tehdidin aina yhteinen lasku, jonka piddsidintoisesti laatii toimikunnan sihteeri.
Toimikunnan puheenjohtaja tarkastaa sen ennen Opetushallitukseen toimitta-
mista. Kokouspalkkioiden laskutuksessa kiytetiin kokouspalkkiolomaketta.
Siind ilmoitetaan tutkintotoimikuntaan nimitettyjen henkildiden tiedot aakkos-
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jarjestyksessd (sukunimi, etunimi) ja mahdollisten vierailijoiden tiedot timin
jalkeen samoin aakkosjirjestyksessa.

Hyviksyttyddan laskun puheenjohtaja lihettid sen kirjepostina osoitteeseen
Opetushallitus Taloushallinto, PL 380, 00531 Helsinki.

Sihteerityopalkkiot

Tutkintotoimikunnan sihteeritydn tekemisestd vastaa ensisijaisesti toimikunnan
keskuudestaan sihteeriksi valitsema tai Opetushallituksen tutkintotoimikunnan
ulkopuoliseksi sihteeriksi nimittimi henkil6. Tarvittaessa sihteerityotd voivat
varsinaisen sihteerin lisiksi tehdi ja siitd laskuttaa myos muut tutkintotoimi-
kuntaan nimitetyt henkilot.

Tutkintotoimikunnan sihteeritydstd maksetaan korvausta siten kuin Opetushal-
lituksen pidatoksessi (1/440/2011) on maidritty. Sihteerityoni laskutettavaksi
tyoksi ei katsota tutkintotoimikunnan kokoukseen osallistumista (sihteerille
maksetaan kokouspalkkio) eikd palkkioita makseta myoskidin tutkintotoimi-
kunnille jirjestettyihin koulutuksiin osallistumisesta.

Sihteerityon laskuttamiseen ei ole valmista lomaketta. Laskun perusteena oleva
sihteerityohon kiytetty tydaika laskutetaan erilliselld lomakkeella, joka toimite-
taan puheenjohtajan tarkastettavaksi. Tarkastettuaan laskun (allekirjoitus eritte-
lylomakkeeseen ja tarvittaessa myos laskuun) puheenjohtaja lihettdd sen kirje-
postina osoitteeseen Opetushallitus Taloushallinto, PL 380, 00531 Helsinki.

Matkakustannukset

Tutkintotoimikuntaan nimitetylle ja erikseen kutsutulle asiantuntijalle makse-
taan korvausta kustannuksista, jotka ovat syntyneet matkasta toimikunnan
kokoukseen tai Opetushallituksen erityisesti tutkintotoimikuntalaisille jarjesti-
midn koulutus- tms. tilaisuuteen soveltaen valtion matkustussdantod. Tutkinto-
toimikuntaan nimitetty voi tissd tapauksessa lihettid matkalaskun kirjepostina
suoraan osoitteeseen Opetushallitus Taloushallinto, PL 380, 00531 Helsinki.

Muut kuin edelli tarkoitetut tutkintotoimikuntatydssi (esim. tutkinnon jirjestd-
mistd koskevat valvontakdynnit) syntyvit matkakustannukset korvataan myos
soveltaen valtion matkustussiintod. Edellytykseni kuitenkin on, ettd kyseessi
oleva matka on tutkintotoimikunnan hyviksymi. Tillainen lasku toimitetaan
toimikunnan puheenjohtajan tarkastettavaksi. Tarkastettuaan (hyviksyttydidn)
laskun puheenjohtaja lihettdd sen kirjepostina Opetushallituksen Taloushal-
lintoon.
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Tutkintotoimikuntatyohon liittyviin matkoihin ei saa liittdd lomamatkoja. Jos
tutkintotoimikuntamatkan joutuu yhdistimdidn oman piitoimensa tehtivien
hoitoon kuuluvaan matkaan (mm. tyonantajan edellyttimiin tyomatkaan),
matkan vaiheet on tarpeen eritelld matkalaskussa tai erillisessi liitteessi, jotta
kustannusvastuu voidaan jakaa eri tehtdvien mukaisesti. Jos tutkintotoimikun-
tatybhon kuuluvaan matkaan kidytetdiin omaa autoa niin, ettd kyydissi on
muita toimikuntatydhon osallistuvia, pitdd kunkin kyydittivin nimet ja matka-
osuudet merkitd matkalaskuun tai erilliseen liitteeseen.

Matkakustannusten korvaukset maksetaan samalle pankkitilille kuin palkkiot.
Opetushallitus ei maksa piivirahoja ns. viran puolesta ilman, ettid niitd olisi
oikeutetusti laskutettu.

Matkakustannusten korvauksen hakemiseen kiytetidn Opetushallituksen
matkalaskulomaketta.

Ostolaskut

Ostolaskuksi kutsutaan tutkintotoimikuntien osalta laskua, jonka ulkopuolinen
palvelun tai tuotteen tuottaja tai myyjd esittdd maksettavaksi tuottamastaan
tuotteesta tai palvelusta (matkatoimistojen, tilanvuokraajien, kahviloiden yms.
laskut). Ostolaskuja ovat myos tutkintotoimikuntaan kuuluvan henkilon itse
maksamistaan hankinnoista tekemit laskut. Itse maksetut matkakulut laskute-
taan kuitenkin ostolaskun sijasta matkalaskulla.

Ostolaskujen kisittely tapahtuu hieman eri tavoin riippuen siitd, onko lasku

perinteinen paperilasku vai verkkolasku, seki siitd, missid vaiheessa tutkinto-

toimikunnan puheenjohtaja (varapuheenjohtaja) tarkistaa ja hyviksyy laskun.

Laskut voidaan toimittaa:

1. verkkolaskuna laskuttajalta Opetushallituksen verkkolaskutusosoitteeseen
tai

2. paperilaskuna laskuttajalta Opetushallituksen kidyttimadin skannauspalve-
luun.

Erityistd huomiota on syytd kiinnittd4d siihen, ettd tuotteita ja palveluja
tilattaessa kiytetdin tutkintotoimikuntia koskevia asianmukaisia Opetus-
hallituksen asiakastunnuksia ja ettd laskuihin merkitidn asianomaisen
tutkintotoimikunnan nimi ja tilikoodi (8xxx).

Kokoustarjoiluissa tutkintotoimikuntien tulee noudattaa samoja periaatteita,

joita sovelletaan Opetushallituksen virkamiehiin. Tutkintotoimikunnan koko-
uksissa voidaan nauttia kokouskahvit. Mahdollisen ruokailun, ellei sitd ulko-
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puolinen tarjoa, maksaa jokainen itse. Se korvataan pidivirahasta tai ateriakor-
vauksella valtion matkustussiinnoén mukaisesti. Toimikunnan varoja ei kiyteti
kokousruokailuun.

Useita henkilditd koskevista majoittumis- ja tarjoilulaskuista tulee kidydi ilmi,
keitd lasku koskee eli ketkd ovat majoittuneet tai saaneet osakseen tarjoilua.

Laskutuksen perusteet ja laskutuksessa kiytettivit lomakkeet
Laskutuksen perusteet ja laskutuksessa kaytettavit lomakkeet ovat saatavilla
OPH:n Optima-ympiristosti: https://optima.discendum.com/oph > Yleinen
materiaalipankki > Lomakkeet

tai

OPH:n kotisivuilta: www.oph.fi/nayttotutkinnot > miiriykset, ohjeet ja lomak-
keet.

Seuranta ja raportointi

Tutkintotoimikunnan tulee seurata miirirahansa kayttoi ja kisitelld kokouk-

sissaan myos mairiraha-asioita. Opetushallitus lihettdd tutkintotoimikunnille
miirirahan kiyttod koskevan raportin noin kahden kuukauden vilein.
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Ammatillinen aikuiskoulutus
Ammatillisella aikuiskoulutuksella tarkoitetaan ammattitaidon hankki-
mistavasta riippumattomia, niyttotutkintoina suoritettavia perustutkin-
toja, ammattitutkintoja ja erikoisammattitutkintoja samoin kuin niihin
valmistavaa koulutusta sekd muuta kuin niyttotutkintoon valmistavaa
lisdkoulutusta.

Ammattitaitovaatimus
Tutkinnon osissa on yksi tai useampia ammattitaitovaatimuksia, jotka on
muodostettu tydeldmin tehtivi- ja taitoalueista.

Ammattikirja
Opetushallituksen hyviksymi asiakirja, johon tehty merkintd ndyttotut-
kinnosta on tutkintotodistukseen rinnastettava todistus nayttotutkinnon
suorittamisesta.

Ammattitutkintostipendi
Koulutusrahaston myontimid  stipendi ndyttotutkintona ammatillisen
perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon suoritta-
neelle. Lisdtietoja www.koulutusrahasto.fi.

Arvioija
Ammattitaidon osoittamista eli tutkintosuoritusta arvioiva henkilo.

Arvioinnin kohteet
Arvioinnin kohteilla ilmaistaan ne osaamisen alueet, joihin arvioinnissa
kiinnitetdin erityistd huomiota.

Arvioinnin kriteerit (ammatillisissa perustutkinnoissa arviointikriteeri)
Arvioinnin kriteerit médirittivit ammatillisissa perustutkinnoissa annetta-
van arvosanan tason sekd ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa hyvik-
sytyn tutkintosuorituksen tason.
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Arviointiaineisto

Tutkinnon osittain koottu kirjallinen ja tarvittaessa myos digitaalinen
aineisto, joka koostuu tutkintosuoritusten kattavista arvioinneista ja
tutkinnon suorittajan itsearvioinneista. Lisdksi arviointiaineistoon liitetidn
tarvittaessa 1) tutkinnon suorittajan laatimat ja arvioidut asiakirjat, jotka on
mainittu tutkinnon perusteissa, 2) kopiot erillispitevyyksien suorittamista
koskevista todistuksista, 3) tutkintotoimikunnan tunnustamat dokumentit
aiemmin osoitetusta osaamisesta ja 4) tutkintosuorituksia tdydentdvit
dokumentit tilanteessa, jossa kidytinnon tyotehtiavit eivit kata kaikkia
tutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuksia.

Arviointiesitys

Kolmikantaisen arvioijaryhmidn tekemi tutkinnnonosakohtainen esitys
tutkintotoimikunnalle piditoksentekoa varten, mikd perustuu kattaviin
tutkintosuoritusten arviointeihin.

Arviointikokous

Kokous, jossa tyonantajia, tyontekijoitdi ja opettajia edustavat, tut-
kintotoimikunnan hyviksymit arvioijat tekevit tutkinnon osan
arviointiesityksen kattavan arviointiaineiston perusteella tutkintotoimi-
kunnalle.

Erityistd tukea tarvitsevat tutkinnon suorittajat

Henkilo, jolla on vammaisuuden, sairauden, kehityksessd viivistymisen,
tunne-elimin hiirion tai muun syyn perusteella todettu tarve saada
erityisid opetus- ja opiskelijahuollon palveluita.

Henkilokohtaistaminen

Koulutuksenjirjestijille asetettu velvoite tarjotaaikuisille asiakasldhtoisesti
suunniteltua ja toteutettua neuvontaa, ohjausta sekd muita, yhteisesti
sovittavia tukimuotoja ja palveluja niyttotutkintoon ja sithen valmistavaan
koulutukseen hakeutumisessa, tutkinnon suorittamisessa ja tarvittavan
ammattitaidon hankkimisessa.

Henkilokohtaistamista koskeva asiakirja
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valmistavaan koulutukseen hakeutuminen, tutkinnon suorittaminen ja
tarvittavan ammattitaidon hankkiminen.



Henkilokohtainen opetuksen jirjestimistd koskeva suunnitelma
Ammatillisesta koulutuksesta annetussa laissa (630/1998, 20 §) miiritelty
asiakirja, jonka koulutuksen jirjestdji laatii erityistd tukea tarvitseville
tutkinnon suorittajille tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilo-
kohtaistamiseksi.

Henkilokohtainen opiskeluohjelma
Ammatillisesta koulutuksesta annetussa asetuksessa (811/1998, 6 §) mii-
ritelty asiakirja, jonka koulutuksen jirjestiji laatii oppisopimuskoulutuk-
sena jdrjestettdvissd niyttotutkinnon suorittamiseen valmistavassa kou-
lutuksessa tutkinnon suorittajalle tarvittavan ammattitaidon hankkimisen
henkilokohtaistamiseksi.

Kolmikanta
Kolmikantainen edustus nayttotutkintojirjestelmissid tarkoittaa tyon-
antajien, tyontekijoiden ja opettajien edustusta niyttotutkintoprosessin
eri vaiheiden toteutuksessa sekd edustusta tutkintotoimikunnassa.

Koulutuksen jirjestiji
Kunta, kuntayhtymi, valtion liikelaitos ja rekisteroity yhteiso tai sditio,
jolla on opetus- ja kulttuuriministerion myontimi lupa ammatillisen
peruskoulutuksen (L 630/1998, 8 §) ja/tai ammatti- ja erikoisammatti-
tutkintoon valmistavan koulutuksen ja ammatillisen lisikoulutuksen (L
630/1998, 4 §) jirjestimiseen.

Koulutuksen jirjestimismuoto
Koulutus voidaan jirjestdd ldhi-, etd- ja monimuoto-opetuksena, oppi-
sopimuskoulutuksena tai muutoin tyopaikalla kidytinnon tyotehtivien
yhteydessi (L 630/1998,15 §).

Koulutustoimikunta
Ammatillisesti suuntautuneen koulutuksen asiantuntijaelin, jonka opetus-
ja kulttuuriministeri® asettaa seuraamaan, arvioimaan ja ennakoimaan
koulutuksen ja tyoelimissi tarvittavan osaamisen kehitysti.

Kunniakirja
Niayttotutkinnon  jirjestdjin  Opetushallituksesta tilaama kunniakirja
niyttotutkinnon suorittaneelle.

Nyt

Niayttotutkinnon perusteista poistuva kisite, joka on korvattu tutkinto-
tilaisuus- ja tutkintosuoritus-kisitteill.
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Nayttotutkinnon jirjestimissuunnitelma
Nayttotutkinnon jdrjestdjan laatima suunnitelma tutkintotilaisuuksien
jdrjestimisesta.

Nayttotutkinto
Nayttotutkinto on ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetussa laissa
tarkoitettu ammattitaidon hankkimistavasta riippumaton, tyoelimin
hyviksymid perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinto. Tutkinnon
perusteissa mdiiritelty ammattitaito osoitetaan tutkintotilaisuuksissa.
Nayttotutkinto antaa  kelpoisuuden korkeakoulututkintoon johtaviin
opintoihin ja yleisen kelpoisuuden ammattikorkeakouluopintoihin.

Niyttotutkintojen jarjestimissopimus
Tutkintotoimikunnan tekemi sopimus koulutuksen jirjestdjin tai muun
yhteison tai sddtion kanssa niyttotutkintojen jarjestimisestd.

Nayttotutkintomestari
Niayttotutkintomestari on Opetushallituksen hyviksymin 15 opintoviikon
(25 opintopisteen) laajuisen niyttotutkintomestarin  koulutusohjelman
(aikaisemmin:  ndyttotutkintojen  jrjestimisen  kehittimiskoulutus)
suorittanut henkilo.

Nayttotutkintoon valmistava koulutus
Lihi-, eti- ja monimuoto-opetuksena tai oppisopimuskoulutuksena
jarjestetty koulutus, jonka aikana tutkinnon suorittaja hankkii riittdvit
valmiudet suorittaa niyttotutkintoon tai tutkinnon osaan liittyvit
tutkintosuoritukset hyviksytysti.

Nayttoymparistd
Toimintaympiristod, jossa tutkinnon perusteissa miiritelty ammattitaito
osoitetaan.

Osaamisala
Tutkinnon perusteet voivat jakaantua kahteen tai useampaan
osaamisalaan, jotka muodostuvat yhdesti tai useammasta pakollisesta ja
valinnaisesta tutkinnon osasta.

Osaamisen tunnistaminen
Menettely, jossa tutkinnon suorittajan aiemmin hankkima osaaminen
tunnistetaan alalle soveltuvin menetelmin niyttotutkintoon ja siithen
valmistavaan koulutukseen hakeutumisen henkilokohtaistamisessa.
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Osaamisen tunnustaminen
Tutkintotoimikunnan tekemi piddtos siitd, ettd tutkinnon suorittajalla
on tutkinnon perusteissa vaadittu ammattitaito ja hinelle voidaan antaa
tutkintotodistus tai todistus tutkinnon osan tai osien suorittamisesta.

Pysyva asiantuntija
Henkilo, jonka Opetushallitus on nimittinyt tutkintotoimikuntaan
vahvistamaan toimikunnan asiantuntemusta. Pysyvilld asiantuntijalla on
toimikunnan kokouksissa lisniolo- ja puheoikeus, mutta ei 44nioikeutta.

Todistus tutkinnon osan suorittamisesta
Todistus ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikois-
ammattitutkinnon osan tai osien suorittamisesta. Todistuksen antaa tut-
kintotoimikunta tutkinnon suorittajan sitd pyytidessi.

Tutkinnon jdrjestdjd
Ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/1998, 7 § mukai-
nen koulutuksen jdrjestdja tai muu yhteiso tai sditio, joka on tehnyt
tutkintotoimikunnan kanssa tiettyd tutkintoa koskevan jirjestimissopi-
muksen.

Tutkinnon osa
Tutkinnon osa muodostaa ammatin osa-alueen, joka voidaan erottaa
luonnollisesta tydprosessista itseniiseksi arvioitavaksi kokonaisuudeksi.

Tutkinnon perusteet
Opetushallituksen antama mdiriys, jossa mdiiritellddn tutkinnon osat,
ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit sekd ammatti-
taidon osoittamistavat ja mahdolliset osaamisalat.

Tutkinnon suorittaja
Nayttotutkintoa suorittava henkil6.

Tutkinnon osan suorittaja
Henkilo, joka suorittaa tutkinnon yhden tai useampia osia, mutta ei koko
tutkintoa.

Tutkintomaksu
Nayttotutkintoon osallistuvalta tutkintoon ilmoittautumisen yhteydessi
perittivd tutkintokohtainen maksu (58 € vuonna 2011). Tutkinnon
jarjestdja tilittdd tutkintomaksut Opetushallitukselle.
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Tutkintorakenne
Opetus- ja kulttuuriministerion antama asetus ammatti- ja erikois-
ammattitutkinnoista, jotka voidaan suorittaa nadyttotutkintona. Ammatil-
lisista perustutkinnoista siddetdin opetus- ja kulttuuriministerion erilli-
selld asetuksella.

Tutkintosuoritus
Nayttotutkinnon suorittajan tutkintotilaisuudessa antama osoitus tutkin-
non perusteissa vaadittavasta ammattitaidosta.

Tutkintotilaisuus
Tapahtuma tai tilanne, jossa nidyttotutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon
perusteissa vaadittavan ammattitaidon tutkinnon osittain.

Tutkintotoimikunta
Opetushallituksen asettama, tyOnantajia, tyontekijoitd, opettajia ja
ammatinharjoittajia edustava luottamuselin (L 631/1998, 7 §). Tutkinto-
toimikunnat mm. valvovat tutkintojen jirjestimistd ja antavat tutkinto-
todistukset.

Tutkintotodistus
Todistus ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikois-
ammattitutkinnon suorittamisesta.

Ulkopuolinen sihteeri

Henkilo, jonka Opetushallitus nimittd4d tutkintotoimikunnan esityksesti
hoitamaan toimikunnan sihteeritehtivii.
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LIITE 1

Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
21.8.1998/631

Eduskunnan paitdoksen mukaisesti siddetdin:

1 luku
Soveltamisala ja tarkoitus

1§
Mdidiritelmdi ja subde muibin
scicidoksiin

Ammatillisella aikuiskoulutuksella
tarkoitetaan tissd laissa ammatti-
taidon hankkimistavasta riippu-
mattomia, ndyttotutkintoina suori-
tettavia ammatillisia perustutkintoja,
ammattitutkintoja ja erikoisam-
mattitutkintoja samoin kuin niihin
valmistavaa koulutusta sekd muuta
kuin niyttotutkintoon valmistavaa
ammatillista lisikoulutusta.

Aikuisten ammatillisesta perus-
koulutuksesta on voimassa, miti
ammatillisesta koulutuksesta
annetussa laissa (630/1998)
sdddetdin.

Tyovoimapoliittisena
aikuiskoulutuksena jirjestettivista
koulutuksesta on voimassa, miti
julkisesta tyovoimapalvelusta
annetussa laissa (1295/2002)
saddetadn. (9.12.2005/1013)

Ammattikorkeakouluissa ja
yliopistoissa suoritettavista opinnoista
on voimassa, mitd ammattikorkea-

koululaissa (351/2003) ja yliopis-
tolaissa (645/1997) sididetiin.
(9.12.2005/1013)

Edelld 1 &:n 1 momentissa tarkoi-
tettua ammatillista aikuiskoulutusta
voidaan jirjestdd omachtoisena
koulutuksena, henkilostokoulu-
tuksena ja tyovoimapoliittisena
aikuiskoulutuksena.

Tata lakia sovelletaan lisiksi
ammatillisen aikuiskoulutuksen
yhteydessi toteutettavaan tydelimin
kehittimis- ja palvelutoimintaan.
Silla tarkoitetaan yrityksille ja julkis-
yvhteisoille, erityisesti pienyrityksille,
tarjottavia osaamisen kehittimispal-
veluja. (9.12.2005/1013)

YliopistoL 645/1997 on kumottu
L:lla yliopistolain voimaanpanosta
559/2009.

28

Tarkoitus

Lain tarkoituksena on ylldpitdi ja
kohottaa aikuisvieston ammatillista
osaamista, antaa opiskelijoille
valmiuksia itsendisen ammatin
harjoittamiseen, kehittdd tyoelimii
ja edistdd tyollisyyttd sekid tukea
elinikiistd oppimista.
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Lain tarkoituksena on lisiksi
edistdd tutkintojen tai niiden osien
suorittamista.

38
Yhteydet tydeldmcdicin

Tutkinnoissa ja koulutuksessa

tulee ottaa erityisesti huomioon
tydelimin tarpeet. Nayttotutkintoja
tulee suunnitella ja jirjestdd yhteis-
tyossi elinkeino- ja muun tydelimin
kanssa.

2 luku
Koulutuksen ja tutkintojen
jarjestiminen

4§
Koulutuksen jdrjestcijcit

Opetusministerid voi myontid
kunnalle, kuntayhtymille, rekiste-
roidylle yhteisolle tai sdatiolle taikka
valtion liikelaitokselle luvan ammat-
titutkintoon ja erikoisammattitut-
kintoon valmistavan koulutuksen ja
ammatillisen lisikoulutuksen jirjesti-
miseen. Luvan myontdmisestd ndytto-
tutkintona suoritettavaan ammatil-
liseen perustutkintoon valmistavan
koulutuksen jirjestimiseen on
voimassa, mitd ammatillisesta
koulutuksesta annetun lain 9 §:ssi
sdddetddn. (21.12.2001/1392)

Tassd laissa tarkoitettua koulutusta
voidaan, sen mukaan kuin ministerio
paattii, jarjestdd myos valtion
oppilaitoksessa.

Tassd laissa tarkoitettua koulutusta
jarjestetidn ammatillisissa aikuis-
koulutuskeskuksissa, valtakunnal-
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lisissa ammatillisissa erikoisoppilai-
toksissa ja muissa oppilaitoksissa
seki oppisopimuskoulutuksena.
Koulutusta voidaan jirjestia myos
pddasiassa koulutuksen jirjestdjin tai
sen jisenyhteison toiminnan harjoit-
tamiseksi tarvittavaa ammatillista
lisikoulutusta jirjestivissd ammatil-
lisessa erikoisoppilaitoksessa.

58

Koulutuksen jdrjestimislupa

Edelli 4 §:ssd tarkoitetun luvan
myontimisen edellytyksend on, ettd
koulutus on tarpeellista ja ettd luvan
hakijalla on ammatilliset ja talou-
delliset edellytykset koulutuksen
asianmukaiseen jirjestimiseen.
Koulutusta ei saa jarjestdd talou-
dellisen voiton tavoittelemiseksi.
Luvassa midritiin koulutus-
tehtivi, joka sisdltdd tarpeelliset
miidriykset opetuskielesti, koulutus-
aloista, nayttotutkintoihin valmistavan
koulutuksen ja muun ammatillisen
lisikoulutuksen opiskelijatydvuosien
sekd oppisopimusten madristd ja
erityisestd koulutustehtivisti sekid
tyoelamin kehittimis- ja palvelu-
tehtivistd ja muista koulutuksen ja
tutkintojen jdrjestimiseen liittyvistd
asioista. (9.12.2005/1013)
Jarjestimisluvan muutta-
misesta pddttid opetusministerio.
Ministerio voi ilman hakemustakin
muuttaa koulutustehtavii seki
muita madriyksid, jos koulutus-
tarjonta merkittavisti poikkeaa
koulutustarpeista. Ministeri® voi
ilman hakemusta muuttaa jirjes-
timislupaa opiskelijatyovuosien



tai oppisopimusten midarin osalta,
jos koulutuksen jirjestdjd on
jarjestinyt koulutusta olennaisesti
jarjestimisluvan mukaista madrii
vihemmin. Opetusministeri® voi
peruuttaa koulutuksen jarjestimisti
koskevan luvan, jos lisikoulutusta
ei endd jdrjestetd tai koulutus ei
taytd 1 momentissa luvan myonti-
miselle muutoin siddettyjd edelly-
tyksid taikka jos koulutus jirjestetdin
muutoin vastoin titd lakia tai sen
nojalla annettuja sidnnoksid tai
miiriyksii. Ennen luvan peruut-
tamista opetusministerion on
varattava tarvittaessa jarjestijille
tilaisuus puutteen poistamiseen.
(9.12.2005/1013)

Koulutuksen jirjestimisesti ja
toiminnan lopettamisesta valtion
oppilaitoksessa piittid ministerio
noudattaen soveltuvin osin, mitd 1-3
momentissa siidetdin.

6§ (9.12.2005/1013)
6 § on kumottu L:lla 9.12.2005/1013.

7§ (9.12.2005/1013)
Tutkintotoimikunnat

Niyttotutkintojen jdrjestimisestd ja
valvonnasta vastaavat opetushalli-
tuksen yhteydessi toimivat tutkinto-
toimikunnat.

Opetushallitus paittdid tutkinto-
toimikuntien toimialoista ja -alueista
ja asettaa toimikunnat enintdin
kolmeksi vuodeksi kerrallaan. Tutkin-
totoimikuntiin nimetiin enintiin
yvhdeksin jasentd kuhunkin. Jisenten
tulee edustaa tydnantajia, tyonte-

kijoitd, opettajia ja, jos itsendinen
ammatin harjoittaminen on alalla
laajuudeltaan merkittavii, itsendisid
ammatinharjoittajia. Valtioneuvoston
asetuksella siidetidin tarkemmin
tutkintotoimikuntien asettamisesta,
kokoonpanosta ja pditoksenteosta.

Tutkintotoimikunta sopii ndytto-
tutkintojen jirjestimisestd 4 §:ssi
tarkoitettujen koulutuksen jirjestdjien
ja tarvittaessa muiden sellaisten
yhteisojen ja sditididen kanssa,
joilla on riittdvi asiantuntemus
nayttotutkintojen jirjestimiseen.
Tutkintotoimikunnan tulee tehdi
sopimuksia siten, ettd tutkintoon
osallistuville on tarjolla riittava
miiri tutkintotilaisuuksia. Lisdksi on
otettava huomioon, ettd maksut seki
osallistujille ettd koulutuksen jirjes-
tajille sailyvit kohtuullisina. Valtio-
neuvoston asetuksella siddetddn
tarkemmin jirjestimissopimusten
sisdllosta.

Tutkintotoimikuntien tehtivistd
voidaan tarkemmin sditidd valtioneu-
voston asetuksella. Opetushallitus
voi lisdksi antaa tutkintotoimi-
kunnille niyttotutkintojen kiytinnon
jarjestelyjd koskevia tarkentavia
madriayksid.

Tutkintotoimikuntien jdsenet
toimivat virkavastuulla. Tutkin-
totoimikunnan jasenten esteelli-
syyteen sovelletaan, mitd hallintolain
(434/2003) 27-29 §:ssd sdddetddn.

Opetushallitus paittiad tutkin-
totoimikunnan jasenten palkkiot
ja huolehtii tutkintotoimikunnan
maksuliikkeesti, kirjanpidosta ja
arkistosta.
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7 2§ (9.12.2005/1013)
Tutkintotodistusten antaminen ja
tietojen toimitiaminen

Tutkintotoimikunta antaa tutkintoto-
distuksen henkilolle, joka on hyvik-
sytysti suorittanut kaikki tutkinnon
osat. Tutkinnon osan hyviksytysti
suorittamisesta annetaan todistus
pyydettiessi. Valtioneuvoston
asetuksella sdddetidin tarkemmin
todistuksen sisillostd ja allekirjoitta-
misesta.

Tutkintotoimikunnan tulee
toimittaa opetushallintoviranomaisille
niiden middridmait tiedot tutkintojen
jarjestimissopimuksista, tutkintoihin
osallistuneista ja annetuista tutkinto-
todistuksista.

3 luku
Opetus

8§ (9.12.2005/1013)
Néyttétutkintoon valmistava
koulutus, henkilokobtaistaminen ja
lutkinnon suorittaminen

Koulutuksen jirjestdjd padttdd ndytto-
tutkintoon valmistavan koulutuksen
sisdllostd ja jarjestimisestd 13 §:ssd
tarkoitettujen tutkintojen perusteiden
mukaisesti.

Nayttotutkintoon valmistavaan
koulutukseen osallistuvalle tulee
osana koulutusta jirjestid mahdol-
lisuus suorittaa nayttotutkinto.

Koulutuksen jirjestidja huolehtii
nayttotutkintoon ja siithen valmis-
tavaan koulutukseen hakeutumisen,
tutkinnon suorittamisen ja tarvittavan
ammattitaidon hankkimisen henkilo-
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kohtaistamisesta. Opetushallitus voi
antaa henkilokohtaistamista koskevia
tarkempia maidrdyksii.

Tamin lain 7 §n 3 momentissa
tarkoitettu koulutuksen jirjestdji
ja muu mainitussa sidnnoksessi
tarkoitettu yhteiso tai sddtio on
tutkintotoimikunnan kanssa sovit-
tavalla tavalla velvollinen jirjes-
timidin mahdollisuuksia suorittaa
nayttotutkintoja myos ilman niihin
valmistavaa koulutusta. Nayttotut-
kinnon tai sen osan suorittamis-
mahdollisuuksia on jirjestettavi
my6s henkiléille, joille ammattipi-
tevyyden tunnustamisesta vastaava
viranomainen on antanut ammat-
tipitevyyden tunnustamisesta
annetun lain (1093/2007) 13 §n
2 momentin mukaisen tunnusta-
mispdidtoksen, jossa hakijalta on
edellytetty kyseisessi laissa tarkoi-
tettuja korvaavia toimenpiteiti.
(30.11.2007/1097)

9§ (9.12.2005/1013)

Ammatillinen liscikoulutus

Muun kuin 8 §:ssid tarkoitetun
ammatillisen lisikoulutuksen
sisdllosti, laajuudesta ja jirjes-
timisestd paittid koulutuksen
jarjestdja.

10 § (9.12.2005/1013)
Opetusta koskeva viittausscicinnos

Tissd laissa tarkoitettuun koulu-
tukseen sovelletaan lisiksi seuraavia
ammatillisesta koulutuksesta annetun
lain opetusta koskevia sidnnoksia:

D 11 &n sddnnoksid opetuskielesti;



2) 17 &n sdinnoksid oppisopimus-
koulutuksesta;

3) 18 §&n sddnnoksid tyontekijoitid
koskevan lainsiddinnon sovel-
tamisesta oppisopimuskoulu-
tukseen;

4) 19 §&n saannoksid opiskelijan
tyoturvallisuudesta;

5) 22 §n sdinnoksid opetuksen
julkisuudesta; seki

6) 23 &n siinnoksid kokeilusta.

11 § (13.6.2003/480)
Opiskelijan oikeuksia ja
velvollisuuksia koskeva

viittaussddnnos

Tissd laissa tarkoitettuun koulu-
tukseen sovelletaan lisiksi seuraavia
ammatillisesta koulutuksesta annetun
lain opiskelijan oikeuksia ja velvolli-
suuksia koskevia sdannoksii:

1) 26 §n 1 momentin siinnoksii
vapaasta hakeutumisoikeudesta
ammatilliseen koulutukseen,
lukuun ottamatta henkilostokou-
lutusta;

2) 27 §&n 3 ja 5 momentin
saannoksid opiskelijaksi
ottamisen perusteista;

3) 28 §&n sddnnoksid turvallisesta
opiskeluymparistosti;

4) 29 §&n sddnnoksid oikeudesta
saada opetusta;

5) 30 &n sddnnoksid opintojen
hyviksilukemisesta soveltuvin
osin;

6) 31 &n 2 momentin toisen
virkkeen siinnoksia siit4,
milloin opiskelija voidaan katsoa
eronneeksi; (9.12.2005/1013)

7) 33 §&n saannoksid opiskelijan
salassapitovelvollisuudesta;

8) 34 §n siannoksid opiskelijan
velvollisuuksista;

9) 35 §n sidnnoksid opiskelijan
kurinpidosta;

10) 35 a §n sddnnoksid menettelysti
kurinpitoasiassa ja opiskeluoi-
keuden menettimistd koskevassa
asiassa sekd kurinpitoran-
gaistuksen tiytintdonpanosta
soveltuvin osin;

11) 35 b §&n sddannoksid hiiritsevin
ja turvallisuutta vaarantavan
opiskelijan poistamisesta;

12) 35 ¢ §&n sddnnoksid kurinpito-
menettelyn suhteesta syytteen
vireillioloon ja tuomioistuimen
ratkaisuun;

13) 36 §:n sddnnoksid opiskelijoiden
kuulemisesta;

14) 37 a §n sddnnoksid opiskelija-
huollosta; seki

15) 39 §n sddnnoksid opintososiaa-
lisista eduista oppisopimuskoulu-
tuksessa.

4 luku
Ammattitaidon hankkimistavasta
riippumattomat tutkinnot

12§
Néyttétutkinnot

Ammattitaidon hankkimistavasta
riippumattomina niyttotutkintoina
voidaan suorittaa ammatillisia perus-
tutkintoja, ammattitutkintoja ja
erikoisammattitutkintoja.
Ammatillisessa perustutkinnossa
osoitetaan ammattitaidon saavut-
tamisen edellyttimit tiedot ja taidot.
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Ammattitutkinnossa osoitetaan alan
ammattityontekijaltd edellytetty
ammattitaito. Erikoisammattitut-
kinnossa osoitetaan alan vaati-
vimpien tyotehtdvien hallinta.
Ammatillinen perustutkinto ja ammat-
titutkinto sijoittuvat ammattipite-
vyyden tunnustamisesta annetun lain
6 §&n 1 momentin 2 kohdassa tarkoi-
tetulle pitevyystasolle ja erikoisam-
mattitutkinto 3 kohdassa tarkoitetulle
tasolle. (30.11.2007/1097)
Ammattitutkintojen ja erikois-
ammattitutkintojen nimikkeitd saa
kayttdd vain tutkinnoista, jotka on
suoritettu timidn lain mukaisesti.
Ammatillisten perustutkintojen
tutkintonimikkeitd saa kidyttid myos
niyttotutkintona suoritettavista
ammatillisista perustutkinnoista.

13 § (9.12.2005/1013)
Tutkinnoista ja niiden perusteista
pddttdminen

Opetusministerion asetuksella
saddetddn tutkinnoista, jotka voidaan
suorittaa nayttotutkintoina.
Tutkinnon perusteissa mairi-
tellddn tutkinnossa vaadittava ammat-
titaito, tutkinnon osat ja mahdollisesti
niistd muodostuvat osaamisalat,
ammattitaidon osoittamistavat
sekd tutkinnon arvioinnin yleiset
perusteet. Opetushallitus paattia
tutkintojen perusteista.
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5 luku
Erinaiset saannokset

13 a § (21.12.2000/1210)
Koulutuksesta tiedottaminen

Koulutuksen jirjestdjan tulee
huolehtia siité, ettd koulutusta ja
koulutukseen hakeutumista koskevaa
tietoa on yleisesti saatavilla. Koulu-
tuksesta tiedottamisesta sdidetdin
tarvittaessa tarkemmin opetusmi-
nisterion asetuksella. Mitd tdssid
pykilissi siddetdidn, ei koske henki-
lostokoulutusta.

14 §
Palvelu- ja kebittdmistoiminta

Ammatilliseen lisikoulutukseen voi
tarpeen mukaan liitty4d alan palvelu-
ja kehittimistoimintaa.

15 § (24.1.2003/35)

Koulutuksen arviointi

Koulutuksen arvioinnin tarkoituksena
on tukea koulutuksen kehittimisti ja
parantaa oppimisen edellytyksii.
Koulutuksen jirjestdjin tulee
arvioida antamaansa koulutusta ja
sen vaikuttavuutta sekd osallistua
ulkopuoliseen toimintansa arviointiin.
Ulkopuolista arviointia varten
opetusministerion yhteydessi
toimii riippumattomana asiantun-
tijaclimeni koulutuksen arvioin-
tineuvosto. Opetushallitus tekee
13 §:ssd tarkoitettujen tutkinnon
perusteiden mukaisia kansallisia
oppimistulosten seuranta-arviointeja.
Koulutuksen ulkopuolisista arvioin-



neista ja oppimistulosten seuranta-
arvioinneista opetusministerio
laatii arviointisuunnitelman. Valtio-
neuvoston asetuksella annetaan
sidnnokset koulutuksen arvioin-
tineuvoston tehtidvistd, kokoon-
panosta, toiminnan jarjestimisesti
ja neuvostossa kisiteltdvien
asioiden valmistelusta ja toimeen-
panosta sekd arviointisuunnitelman
siséllosti. (27.11.2009/973)

Arviointien keskeiset tulokset
tulee julkistaa.

Valtioneuvoston asetuksella
annetaan tarkempia sidnnoksii
arvioinnista ja sen kehittimisesti.

16 §
Ammatillisesta koulutuksesta
annetun lain erdiden sddnndsten
soveltaminen

Tiassd laissa tarkoitettuun koulu-
tukseen ja tutkintoihin sovel-
letaan lisidksi seuraavia ammatil-
lisesta koulutuksesta annetun lain
sdannoksia:
D 10 §&n sddnnoksid yhteistyosti
ja koulutuksen hankkimisesta;
2) 25 §&n 1ja 3 momentin
sadnnoksid opiskelijan
arvioinnista; (15.7.2005/602)
3) 40 &n sidnnoksid henkildstosti;
4) 42 &n sdannoksid salassa-

pidosta;

5) 43 §&n sdinnoksid tietojensaan-
tioikeudesta;

6) 44 §&n siinnoksii muutoksen-
hausta;

6a) 25 ¢ §n sddinnoksid arvioinnin
oikaisemisesta, kuitenkin niin,
ettd nayttotutkinnon ja sen

osan arvioinnin oikaisemisesta
padttad timin lain 7 §:ssd
tarkoitettu tutkintotoimikunta;
(15.7.2005/602)

7) 47 §n siannoksid opiskelijoilta
perittivistd maksuista; seki

8) 48 &n sddannoksid maksullisena
palvelutoimintana jirjestettavisti
koulutuksesta.

17 § (9.12.2005/1013)
Opiskelusta ja tutkinnoista perittdvdit
maksut

Nayttotutkintona suoritettavaan
ammatilliseen perustutkintoon
valmistavan koulutuksen opiske-
lumaksuista on voimassa, miti
ammatillisesta koulutuksesta annetun
lain 37 §&n 1 momentissa siddetddn.

Ammattitutkintoon ja erikois-
ammattitutkintoon valmistavassa
koulutuksessa sekd muussa lisikou-
lutuksessa opiskelijalta voidaan
perida kohtuullinen opiskelumaksu.
Maksulla katetaan koulutuksen ja
tutkintoon valmistavassa koulu-
tuksessa myos tutkinnon jarjesti-
misestd aiheutuvia kustannuksia.

Nayttotutkintoon osallistuvalta
peritdin tutkintomaksu. Tutkin-
tomaksu mddratiin siten, ettd
maksut vastaavat tutkintotoiminnasta
aiheutuvia kustannuksia.

Ammattitutkintoon ja erikoisam-
mattitutkintoon osallistuvalta, joka
suorittaa tutkinnon ilman sithen
valmistavaa koulutusta, voidaan perii
kohtuullinen maksu tutkinnon jirjes-
tdmisesta.
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17 a § (9.12.2005/1013)
Tutkintomaksujen suorittaminen ja
tilittdiminen

Tutkinnon jirjestdjd perii tutkinto-
maksun nayttotutkintoon ilmoittau-
tumisen yhteydessi ja tilittdd tutkin-

tomaksut opetushallitukselle. Opetus-

hallitus antaa tarvittaessa maksujen
tilittAmistd koskevia maidriyksii.

18 §
Raboitus

Téssd laissa tarkoitetun koulu-
tuksen kiyttokustannusten ja ilman
valmistavaa koulutusta suoritettavien
niyttotutkintojen kustannusten
rahoituksesta on voimassa, miti
opetus- ja kulttuuritoimen rahoi-
tuksesta annetussa laissa (635/1998)
saddetidn. (9.12.2005/1013)

2 momentti on kumottu L:lla
22.12.2005/1073.

Ammatillisen lisikoulutuksen
jarjestijille voidaan myontid
hanke- ja kehittimisavustusta jirjes-
timisluvassa mainitun tydelimin
kehittimis- ja palvelutehtivin
hoitamiseen sekd muuta kehitti-
misavustusta valtion talousarvioon
otettujen midrirahojen rajoissa.
(9.12.2005/1013)

L opetus- ja kulttuuritoimen rahoi-
tuksesta 635/1998 on kumottu L:lla
opetus- ja kulttuuritoimen rahoi-
tuksesta 1705/20009.
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19°§

Tarkemmat siinnokset

Tarkemmat sidnnokset timin lain
tdytintdonpanosta annetaan tarvit-
taessa asetuksella.

6 luku
Voimaantulo- ja
siirtymisiannokset

20§
Voimaaniulo

Tamai laki tulee voimaan 1 pidivani
tammikuuta 1999.

Talla lailla kumotaan:

1) ammatillisista aikuiskou-
lutuskeskuksista ja valtakunnal-
lisista erikoisoppilaitoksista 31
pdivini elokuuta 1990 annettu
laki (760/1990) siihen myohemmin
tehtyine muutoksineen; seki

2) 29 paiviand huhtikuuta
1994 annettu ammattitutkintolaki
(306/1994).

Ennen timin lain voimaantuloa
voidaan ryhtyi sen tdytintdonpanon
edellyttimiin toimenpiteisiin.

21§
Kumottavien lakien nojalla
annettujen mddrdysten ja pdcitosten
soveltaminen

Edelld 20 §:n 2 momentissa
mainittujen lakien nojalla annetut
tutkintoja koskevat mairiykset ja
sopimukset ovat voimassa siihen
saakka, kunnes niistd on piitetty ja
sovittu timédn lain mukaisesti.



Edelld 20 §n 2 momentissa
mainittujen lakien nojalla asetetut
toimielimet jatkavat toimikautensa
loppuun, jollei koulutuksen jirjestdji
toisin pdata.

22§
Koulutuksen jdrjestiimislupaa
koskeva siirtymdiscicinnds

Edelld 20 §:n 2 momentissa
mainittujen lakien nojalla timin
lain voimaan tullessa toimivien
oppilaitosten ylldpitijit jatkavat
tdssd laissa tarkoitetun koulutuksen
jarjestdjind. Koulutuksen jirjestdjalld,
joka on timin lain voimaan tullessa
ylldpitinyt ammatillista oppilaitosta,
kansalaisopistoa tai opintokeskusta,
on edelleen oikeus jirjestdd
ammatillista lisikoulutusta.

Edelld 20 §n 2 momentissa
mainittujen lakien nojalla myonnetyt
ylldpitimisluvat muuttuvat timin lain
voimaan tullessa koulutuksen jirjes-
tamisluviksi. Asianomainen ministerio
paittiad tarvittaessa lupiin sisiltyvien
miirdysten muuttamisesta timin lain
mukaisiksi.

238

Henkil6stédi koskeva siirtymdiscicinnds

Edelld 20 §:n 2 momentissa
mainittujen lakien nojalla toimivien
oppilaitosten viran- ja toimenhaltijat,
tyontekijit ja tuntiopettajat seki
henkil6t, jotka toimivat oppisopi-
muskoulutuksen hallintotehtivissa,
jatkavat timin lain voimaan tullessa
aikaisemmissa tehtivissidin.

24§
Oppisopimuskoulutusta koskeva
SUrtymdsdcnnds

Ennen timin lain voimaantuloa
aloitettu oppisopimuskoulutus jirjes-
tetddn loppuun timin lain voimaan
tullessa voimassa olleiden oppisopi-
muskoulutusta koskevien siinnodsten
mukaisesti.
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LIITE 2

Asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta

6.11.1998/812

Opetusministerin esittelystid siddetdin ammatillisesta aikuiskoulutuksesta 21
pdivini elokuuta 1998 annetun lain (631/1998) nojalla:

1§(29.12.2005/1202)

1 § on kumottu A:lla 29.12.2005/1202.

2 §(29.12.2005/1202)
Tutkintotoimikuntien asettaminen,
kokoonpano ja pdicitoksenteko

Tutkintotoimikunnan jasenten
enemmiston tulee olla tydnan-
tajien, tyontekijoiden ja itsendisten
ammatinharjoittajien edustajia.
Tyo6nantajien ja tyontekijoiden
edustajia tulee olla yhtd monta. Jos
tutkintotoimikunnan jiasen eroaa
kesken toimikauden, hinen tilalleen
nimetddn uusi jasen jiljelld olevaksi
toimikaudeksi.

Tutkintotoimikunta valitsee
keskuudestaan puheenjohtajan ja
varapuheenjohtajan seki sihteerin
tutkintotoimikunnan toimikaudeksi.
Tutkintotoimikunnan esityksesti
opetushallitus voi nimittda tutkinto-
toimikunnalle ulkopuolisen sihteerin.
Tutkintotoimikuntaan voidaan tarvit-
taessa nimittdd pysyvid asiantun-
tijoita.

Tutkintotoimikunta kokoontuu
puheenjohtajan tai hinen estyneeni
ollessaan varapuheenjohtajan
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kutsusta. Tutkintotoimikunta on
pddtosvaltainen, kun puheenjohtaja
tai varapuheenjohtaja ja vihintiin
puolet muista jasenistd on saapuvilla.
Asiat ratkaistaan yksinkertaisella
ddnten enemmistolli. Aidinten
mennessi tasan tulee paitokseksi
se mielipide, jota puheenjohtaja

on kannattanut. Henkilovalinta
ratkaistaan didnten mennessi tasan
arvalla.

3§ (29.12.2005/1202)
Tutkintojdrjestelmdn kebittdminen

Tutkintotoimikuntien tehtivini

on ammatillisesta aikuiskoulu-
tuksesta annetussa laissa (631/1998)
mainittujen tehtdvien lisiksi seurata
nayttotutkintojirjestelmin toimivuutta
omalla alallaan ja tarvittaessa tehdi
jarjestelmin kehittimistd koskevia
aloitteita.

4§ (29.12.2005/1202)

4 § on kumottu A:lla 29.12.2005/1202.



5§ (29.12.2005/1202)
Néyttotutkintojen
Jéirjestéimissopimukset

Niyttotutkintojen jirjestimissopi-

muksessa tulee sopia ainakin:

1 tutkinnoista, joita sopimus
koskee;

2) tutkintokielist4;

3) tutkintotilaisuuksien jirjestelyisti;

4) tutkintosuoritusten arvioijista;

5) mahdollisuudesta suorittaa
nayttotutkinto ilman siithen
valmistavaa koulutusta;

6) ilman valmistavaa koulutusta
jarjestettaviin tutkintotilai-
suuksiin osallistuvilta perittivisti
maksuista;

7) tutkintojen suorittamista ja
tutkintotilaisuuksista osallis-
tujalle aiheutuvia kustan-
nuksia koskevan tiedotuksen ja
neuvonnan jarjestimisestd;

8) menettelysti sopimusta
koskevien erimielisyyksien
ratkaisemiseksi; ja

9) sopimuksen voimassaolosta seki
sen purkamisesta ja irtisano-
misesta.

Opetushallituksen tulee avustaa
tutkintotoimikuntia selvitettiessi
oppilaitosten edellytyksid tutkintojen
jdrjestimiseen.

6 §(29.12.2005/1202)
Tutkintotodistukset

Tutkintotoimikunnan antamassa

tutkintotodistuksessa tulee olla

seuraavat tiedot:

1) tutkinto sekid mahdollinen tutkin-
tonimike ja osaamisala,

2) vyksiloidyt tiedot opetushalli-
tuksen paittimistd tutkinnon
perusteesta;

3) todistuksen antaneen tutkintotoi-
mikunnan nimi;

4) tutkinnon suorittajan henkilo-
tiedot;

5) tutkinnon osat ja niiden arviointi;

6) todistuksen myontimispdivi;

7) arviointiasteikko; ja

8) tutkinnon tuottama jatko-opinto-
kelpoisuus.

Tutkinnon osan suorittamisesta
annettavassa todistuksessa tulee olla
1 momentin 1-7 kohdassa luetellut
tiedot.

Tutkintotodistuksen allekirjoittaa
tutkintotoimikunnan ja tutkinnon
jarjestdjan edustaja.

Opetushallituksen hyviksymiin
ammattikirjaan tehty merkinti
tutkinnosta on tutkintotodistukseen
rinnastettava todistus tutkinnon
suorittamisesta.

78
Tutkintosuoritusten arviointi

Niyttotutkintoina suoritet-
tavien ammatillisten perustut-
kintojen arvioinnissa noudatetaan
ammatillisen peruskoulutuksen
arviointiasteikkoa. Ammatti- ja
erikoisammattitutkinnot arvioidaan
asteikolla hyviksytty/hylitty.

2 momentti on kumottu A:lla

18.6.2003/563.
8 § (18.6.2003/563)

8 § on kumottu A:lla 18.6.2003/563.
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9§
Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuskoulutuksesta on

voimassa, mitd asetuksessa ammatil-
lisesta koulutuksesta sdddetdin.
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10§
Voimaanitulo

Tama asetus tulee voimaan 1 pdivini
tammikuuta 1999.

Ennen timin asetuksen
voimaantuloa voidaan ryhtyi sen
taytintdonpanon edellyttimiin
toimenpiteisiin.



LIITE 3

OHJEITA TUTKINTOTOIMIKUNTIEN ASIAKIRJOJEN
ARKISTOINTIIN

Tutkintotoimikuntien asiakirjojen arkistointi

Toimikunnan arkiston hoitamisessa ja luetteloinnissa noudatetaan soveltu-
vin osin valtionarkiston yleisohjetta valtion komiteoiden arkistonhoidosta
(VA:n yleisohje nro 9, 3.6.1983). Opetushallitus huolehtii tutkintotoimikuntien
maksuliikenteestd, kirjanpidosta ja arkistosta. (A 812/1998,; 2 §).

Opetushallitus asettaa tutkintotoimikunnat enintiin kolmeksi vuodeksi kerral-
laan. Jokaisen tutkintotoimikunnan arkisto muodostaa siis oman itsendisen
arkistokokonaisuutensa toimikausittain. TAtd kokonaisuutta ei saa hajottaa eiki
siirtdd mahdollisen seuraajan arkistoon vaan se tulee yhdelld kertaa, toimikau-
den pdityttyd viimeistiin kolmen kuukauden kuluttua, luovuttaa Opetushal-
lituksen arkistoon.

Arkistoinnin vastuuhenkilot

Tutkintotoimikuntien arkistoinnista vastaa kidytinnossd toimikunnan sihtee-
ri. Sihteeri kokoaa ja jdrjestid toimikunnan asiakirjat ja huolehtii pysyvisti
sdilytettavien asiakirjojen arkistoinnista, midrdajan siilytettivien asiakirjojen
havittimisestd, luovutusluettelon laatimisesta sekd asiakirjojen luovuttamisesta
Opetushallituksen arkistoon. Opetushallitus huolehtii toimikuntien asiakirjo-
jen luetteloinnista, kuvailusta ja lopullisesta arkistoimisesta sekd antaa ohjeita
arkistoimisesta.

Arkistonmuodostus

Toimikunnan asiakirjojen jirjestelmillinen arkistointi on hyvi aloittaa jo toimi-
kunnan aloittaessa toimintansa. Tdlloin asiakirjat sijoitetaan heti kisittelyn
jalkeen lopulliselle paikalleen oikeaan asiakirjaryhmiin.

Tutkintotoimikunnan asiakirjojen kisittelyid, arkistointia ja sdilyttdmistd ohjaa
arkistonmuodostussuunnitelma, joka sisdltdid kaikki tutkintotoimikunnan
toiminnan tuloksena syntyvit asiakirjasarjat (liite 1). Asiakirjaryhmit on luoki-
teltu seitsemiin padaryhmiin:
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Tiliasiakirjat ja palkkioasiakirjat
Muu aineisto

0 Toimikunnan asettamisen valmistelua koskevat asiakirjat
1 Kokoonpanoa ja tehtdvid koskevat asiakirjat

2 Kokousasiakirjat

3 Kirjeenvaihto

4 Tyoskentelyaineisto

5

0

Kun toimikunnan arkisto on laaja, voidaan asiakirjaryhmit jakaa alaryhmiin.
Jos asiakirjoja on vihin, voidaan asiakirja-aineisto jakaa kahteen ryhmiin,
joista toiseen liitetidn kokouspoytikirjat liitteineen ja toiseen muut asiakirjat.
Poytikirjojen liitteiksi liitetddn vain pysyvisti sdilytettivid asiakirjoja. Toimikun-
tien arkistoinnin yhteniisyyden varmistamiseksi ja asiakirjojen myohemmin
kiyton helpottamiseksi on syytd noudattaa arkistonmuodostussuunnitelmaa.
Toimikuntien tyoskentelyaineisto (esim. niyttotutkintojen jarjestimissopimuk-
set) on syytd muodostaa arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti omiksi
sarjoikseen eiki liittd4 niitd poytikirjojen liitteisiin.

Arkistonmuodostussuunnitelman arkistointivastuu -kohdasta ilmenee, mitki
asiakirjaryhmit ovat tutkintotoimikunnan sihteerin vastuulla ja mitkd Opetus-
hallituksen vastuulla. Ryhmit 0, 1 ja 5 ovat kokonaisuudessaan Opetushalli-
tuksen vastuulla. Suunnitelmasta ilmenevit myos asiakirjojen siilytysajat sekd
tarkentavat huomautukset eri asiakirjaryhmien osalta. Arkistonmuodostus-
suunnitelmaa pidetdin ajan tasalla tarkistamalla sitd sdiannollisin viliajoin.

Asiakirjojen kasittely

Asiakirjojen kisittelyssd on otettava huomioon viranomaisten toiminnan julki-
suudesta annetussa laissa (621/1999) olevat miiriykset asiakirjojen julkisuu-
desta. Salassa pidettiviid asiakirjoja on siilytettivi niin, etteivit asiattomat piise
niitd tutkimaan. Tutkintotoimikuntien asiakirjoista salassapito koskee lihinni
sellaisia niyttotutkintojen arviointiasiakirjoja, jotka sisdltivit sanallista arvioin-
tia, arviointeihin liittyvid potilastietoja, tietoja yksityisen liikesalaisuudesta tms.
Salassa pidettivissi asiakirjoissa tulee olla merkintd salassa pitimisestd, salas-
sapidon perusteesta ja salassapidon pdittymisestd. Tieto salassa pidettivistd
asiakirjoista on myods merkittivi luovutusluettelon huomautussarakkeeseen.

Pysyvisti siilytettiaviksi tarkoitetuissa asiakirjoissa tulee kiyttdi arkistokelpoi-
sia papereita ja kirjoitustarvikkeita. My6s sihkoisesti vilitetyt ja tuotetut asia-
kirjat, joille on miiritelty pysyvi sidilytys, tulee tulostaa paperille arkistointia
varten (esim. poytikirjat). Asiakirjojen siilytysvilineiden tulee my0s olla arkis-
tokelpoisia.
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Mitka asiakirjat arkistoidaan?

Tutkintotoimikuntien arkistoitavat asiakirjat ilmenevit arkistonmuodostus-
suunnitelmasta. Toimikuntien aineistoista arkistoidaan vain pysyvisti siilytet-
tivd osa. Erdiden aineistotyyppien suhteen toimikunnille on annettu harkinta-
valtaa sdilyttimisen suhteen. Niiden aineistojen sdilyttimisestd pditettiessd on
kuitenkin hyvi ottaa huomioon seuraavia nikokohtia: Kokouskutsuja ja muuta
kokousten jirjestimiseen liittyvdd aineistoa ei ole syyti liittdd arkistoon, mikali
ne eivit sisilla sellaista tietoa, jota muualta (Jihinnid kokouksen poytikirjas-
ta) ei ole saatavissa. Kokouskutsut siilytetddn siis vain sellaisissa tapauksissa,
jolloin kokouksessa on kisitelty kutsussa mainitsemattomia asioita tai jitetty
mainittuja asioita kisittelemaittd, eikd siitd ole mainintaa poytikirjassa.

Viranomaisilta saapuneita kirjeitd ei tavallisesti tarvitse sidilyttdd, sillda kukin
viranomainen itse siilyttdd pysyvisti lihettimiensi kirjeiden jiljennokset. Poik-
keuksena on syytd kuitenkin harkita oppilaitoksilta tulevien kirjeiden siilyt-
timistd. Viranomaisten Kirjeet, jotka on kisitelty toimikunnan kokouksessa,
voidaan jattad liittimatta poytikirjoihin, mikili poytikirjan kyseiseen kohtaan
merkitdin kirjeen piiviys ja diaarinumero.

Tiedoksi saapuneista kirjeistd sdilytetidn vain merkityksellistd tietoa sisdltavit.
Mainoksia ja esitteitd ei ole pddsddntoisesti syytd sdilyttid.

Toimikuntien itse laatimista ja lihettimistd asiakirjoista sdilytetidn pysyvisti
niiden kopiot.

Asiakirjojen jarjestaminen

Tutkintotoimikunnan toimikauden péittyessi asiakirjojen jirjestiminen aloi-
tetaan silld, ettd middrdajan sdilytettdvit asiakirjat erotellaan pysyvisti siily-
tettdvistd. Middrdajan tai harkinnan mukaan sidilytettdvid asiakirjoja ei siirretd
Opetushallituksen arkistoon, vaan ne hivitetdin toimikauden péittyessi.

Asiakirjoista poistetaan sinne kuulumaton aineisto, kuten muovitaskut, klem-
marit, kuminauhat, vililehdet yms. Samoin poistetaan tilapdiset muistilaput,
laskujiljennokset, kiyttimittomit lomakkeet jne.

Kutakin siilytettiviksi maddrittyd asiakirjaa sdilytetddn yksi kappale. Asiakirjat
jarjestetddn asiakirjaryhmin sisilld niin, ettd vanhin asiakirja on paillimmaiise-
ni. Asiakirjat sijoitetaan asiakirjaryhmittdin kukin oman arkistokidireen (taitettu
A3-arkki) sisddn. Arkistokddreen oikeaan ylikulmaan kirjoitetaan asiakirjaryh-
min nimi ja aika, jolta asiakirjat ovat.
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Asiakirjaniput sijoitetaan sopivan kokoisiin arkistokoteloihin. Arkistokoteloita
ei saa tayttdd lilan tidyteen eikd niitd myoskddn saa jittdd liian vajaiksi, koska
silloin asiakirjat kidpristyvit. Samaan koteloon voidaan sijoittaa useampaan
asiakirjaryhmddn kuuluvia asiakirjoja, kunhan ryhmit on selkeisti eroteltu
toisistaan ja ne ovat jirjestyksessi. Kiinnityslaitteilla varustettuja sidilytysvilinei-
ta (mm. mappeja) ei hyviksyti pitkdaikaiseen tai pysyvdin siilytykseen, vaan
sdilytysvilineiden pitdd olla standardin SFS 4117 mukaisia arkistokoteloita.

Arkistokoteloiden selkidin kirjoitetaan lyijykynilld tutkintotoimikunnan nimi,
asiakirjaryhmit, kotelon (sdilytysyksikon) numero ja aika, jolta asiakirjat ovat.
Arkistokoteloiden lopullisesta nimioimisestd huolehtii Opetushallituksen
arkisto.

Asiakirjojen siirtaminen Opetushallituksen arkistoon

Jarjestetyista asiakirjoista laaditaan luovutusluettelo, johon merkitdin tutkin-
totoimikunnan nimi ja koulutusala seki toimikausi. Luettelo-osaan merkitdin
sdilytysyksikot juoksevasti numeroituina. Kun aineisto on laaja ja se on sijoi-
tettuna arkistokoteloihin, merkitiin siilytysyksikon kohdalle kotelo. Jos taas
aineistoa on niin vihin, ettei sitd luovuteta koteloissa, merkitdin sdilytysyksik-
ko-kohtaan nippu. Seuraaviin sarakkeisiin merkitddn kertyneet asiakirjaryhmit
ja vuodet, joilta ne ovat sekd mahdolliset huomautukset. Luovutuslomakkeen
loppuun merkitiin luovuttajan nimi ja piiviys sekd yhteystiedot. Luovutuslu-
ettelolomake on timin ohjeen liitteeni 2.

Tutkintotoimikunnan toimikauden aikaiset asiakirjat luovutetaan, luovutus-
luettelo mukaan lukien, Opetushallituksen arkistoon yhdelld kertaa kolmen

kuukauden kuluessa tutkintotoimikunnan toimikauden paittymisesti.

Lisdtietoja asiakirjojen luovutuksesta ja arkistoinnista antaa Opetushallituksen
arkistonhoitaja.
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LIITE 4

ASIAKIRJOJEN LUOVUTUSLUETTELO

Tutkintotoimikunnan nimi:

Koulutusala:

Toimikausi:
Jarj. Sail. Vuosi/vuodet | Asiakirjaryhma Tarkenteet ja
nro yksikkod huomautukset
Pdiviys

Allekirjoitus ja nimenselvennys

Osoite ja puhelinnumero

Siahkodpostiosoite




LIITE 5

ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

TUTKINTOTOIMIKUNNAT

Asiakirjan nimi

Rekisterointi

Arkistointijarjestys

0 TOIMIKUNNAN ASETTAMISEN VALMISTELUA
KOSKEVAT ASIAKIRJAT

Toimikunnan asettamisen valmistelua koskevat asiakirjat

OPH diaari

1 KOKOONPANOA JA TEHTAVAA KOSKEVAT
ASIAKIRJAT

Toimikunnan asettamispditos, jaisenmuutokset,
jatkoaikapiitokset

OPH diaari

aikajirjestys

2 KOKOUSASIAKIRJAT

Kokouskutsut ja muu kokousjirjestelyihin liittyvi aineisto

aikajirjestys

Toimikunnan poytikirjat liitteineen

aikajirjestys

3 KIRJEENVAIHTO

Lihetettyjen asiakirjojen kaksoiskappaleet

aikajirjestys

Lausuntopyynnot ja lausunnot

aikajirjestys

Saapuneet asiakirjat

aikajdrjestys

Tiedoksi saapuneet kirjeet ja muut vihimerkityksiset saapuneet
kirjeet (esitteet, mainokset yms.)

aikajdrjestys

4 TYOSKENTELYAINEISTO

Nayttotutkintosuoritusten arviointien yhteenvedot

tutkinnon jarjestdjittiin
aikajirjestys

Niyttotutkintojen jdrjestimissopimukset
Niyttotutkinnon jirjestimissuunnitelmat muutoksineen (liite)

Arvioijaluettelot muutoksineen (liite)

tutkinnon jirjestdjin
nimen mukaan
aakkostettuna
aikajdrjestyksessi

Tutkinnonsuorittajaluettelot

tutkinnon jarjestdjittiin
aikajirjestyksessi

5 TILIASIAKIRJAT JA PALKKIOASIAKIRJAT

Tilitositteet

tilitositejirjestys

Palkkiotositteet (kokouspalkkiolaskut)

palkkiotositejirjestys

6 MUU AINEISTO

’ Toimikunnan laatimat tiedotteet ja muu tiedotusaineisto

aikajirjestys
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Arkistointi- Sdilytysaika Huomautukset

vastuu

OPH pysyvi Opetushallitus lihettdd jasenesityskyselyn eri tahoille ja saapuneiden
esitysten pohjalta tehddidn asettamispdatos.

OPH pysyvi Kaikki kokoonpanoa koskevat asiat kirjataan samalle
diaarinumerolle.

sihteeri hark. muk. Sdilytetdidn pysyvisti vain mikili tietoa ei ole muualta saatavissa.

sihteeri pysyvi Kokouksittain poytikirjat ja liitteet yhteen

sihteeri pysyvi Muut kuin kokouspoytikirjojen liitteend olevat asiakirjat

sihteeri pysyvi

sihteeri hark. muk. Pysyvisti voidaan sdilyttdd mm. oppilaitoksilta saapuneet asiakirjat
(muut kuin poytikirjan liitteeni olevat asiakirjat). Ei kuitenkaan
OPH:lta tulleita kirjeita.

sihteeri hark. muk.

sihteeri pysyvi Yhteenvetoluettelot, joista kdyvit ilmi tutkinnon suorittaja, tutkinto,
tutkinnon osat, arviointiesitykset ja arvioinnin perustelut.

sihteeri pysyvi

sihteeri pysyvad Tutkinnon ja tutkinnon osan suorittamisesta annettavien todistusten
kopiot siilytetidn oppilaitoksessa.

OPH 6 vuotta Tutkintotoimikunnan lasku-, matkalasku- ja niyttotutkintojen
tutkintomaksujen tilityslomakekopiot voidaan havittdd toimikauden
paattyessd.

OPH 50 vuotta Tutkintotoimikunnan kopiot voidaan havittda toimikauden
padttyessa.

sihteeri hark. muk.
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LIITE 6

Erityista tukea tarvitsevat henkilot nayttotutkinnon
suorittajina

Henkilokohtaistamisen eri vaiheissa tulee turvata erityistd tukea tarvitsevien
tutkinnon suorittajien tasavertaiset mahdollisuudet suorittaa tutkinto ja hankkia
tarvittavaa ammattitaitoa ja koulutusta. Eri tutkinnon suorittamisen vaiheissa
on otettava huomioon erilaiset tutkinnon suorittamista ja opiskelua haittaa-
vat tai estavit tekijit. Tutkinnon suorittajan tulee saada tarvittava erityinen
ohjaus, tukipalvelut ja erityisjirjestelyt, jotka mahdollistavat oppimisvaikeuksis-
ta, sairaudesta tai vammasta riippumatta osallistumisen tarvittavan ammattitai-
don hankkimiseen ja nidyttotutkinnon suorittamiseen. Henkilokohtaistamisen
avulla voidaan tarjota tutkinnon suorittajalle parhaat mahdolliset olosuhteet
osoittaa osaamisensa tutkintotilaisuuksissa ilman, etti ammattitaitovaatimuksia
mukautetaan.

Nayttotutkintoon ja siihen valmistavaan koulutukseen
hakeutuminen

Kun erityistd tukea tarvitseva henkil® suorittaa niyttotutkinnon, koulutuk-
sen jarjestdja huolehtii ndyttotutkintoon ja sithen valmistavaan koulutukseen
hakeutumisen, tutkinnon suorittamisen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimi-
sen henkilokohtaistamisesta.

Hakeutuessaan suorittamaan tutkintoa ko. henkil6 ja koulutuksen jirjestdji
selvittavit yhdessi monipuolisin menetelmin hidnen aiemmin hankitun osaa-
misensa sekd sen, mitd erityistd tukea hakeutuja tarvitsee. Henkilo voi tarvita
tukea oppimisvaikeuksiensa vuoksi, hinen sairautensa tai vammansa voi
haitata tarvittavan ammattitaidon hankkimista tai ammattitaidon osoittamista
tutkintotilaisuuksissa.

Hakeutumisvaiheessa selvitetidn myo6s henkilon vahvuudet ja erityiset osaa-
misalueet, oppimiskisitykset ja -kokemukset sekd nikemykset itsestdin oppi-
jana seki tutkinnon suorittajalle soveltuva niyttotutkinto ja koulutuksen jirjes-
timismuoto. Jos henkil6 ohjataan suorittamaan ammatillista perustutkintoa, on
lisdksi ratkaistava, suorittaako hin ammatillisen perustutkinnon ammatillisessa
peruskoulutuksessa vai nayttotutkintona.

Niyttotutkintoon ja sithen valmistavaan koulutukseen hakeutumisen henkilo-
kohtaistamisessa tehddin seuraavat johtopaitokset:
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* Tutkinnon suorittajalle soveltuva nayttotutkinto

* Jos todetaan, ettid opiskelija tarvitsee erityisid opetus- ja opiskelijahuollon
palveluja vammaisuuden, sairauden, kehityksessi viivistymisen, tunne-
elimidn hiiridon tai muun syyn vuoksi, hinen opetuksensa jirjestetdin
erityisopetuksena ja hinelle laaditaan henkilokohtainen opetuksen jirjes-
tamistd koskeva suunnitelma. Tastd on sdddetty ammatillisesta koulutuk-
sesta annetussa laissa (L 630/1998, 20 §). Tami asiakirja on samalla suun-
nitelma tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilokohtaistamisesta.

Edellisten lisiksi osaamisen tunnistamisen perusteella arvioidaan, miltd osin

* henkilon esittimien asiakirjojen perusteella voidaan ehdottaa hinen jo
osoittamansa osaaminen tunnustettavaksi

* henkil6 voidaan hidnen jo saavuttamansa osaamisen perusteella ohjata
suoraan hinelle soveltuvan tutkinnon, sen osan tai osien suorittamiseen
tai

* henkil6 ohjataan tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen.

Erityisopetusta saavan tutkinnon suorittajan kohdalla henkilokohtainen
opetuksen jirjestimistd koskeva suunnitelma muodostaa yhdessid henkilokoh-
taistamista koskevan asiakirjan kanssa yksilollisen kokonaissuunnitelman ja
sopimuksen. Niistd asiakirjoista tulee ilmetd suunnitellut ja toteutuneet tutkin-
non suorittajan henkilokohtaistamista koskevat erityiset tukipalvelut, ohjaus ja
tarvittavat erityisjarjestelyt.

Nayttotutkinnon suorittaminen

Erityistd tukea tarvitsevilla tutkinnon suorittajilla on samat ammattitaitovaati-
mukset niyttotutkinnoissa kuin muillakin ndyttotutkinnon suorittajalla. Nayt-
totutkinnon suorittamisessa ja tutkintosuoritusten arvioinneissa ei mukauteta
ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereitd vaan ne ovat samat
kaikille tutkinnon suorittajille. Siitd huolimatta tutkinnon jirjestidja voi tukea
tutkinnon suorittajaa monin tavoin hinen valmistautuessaan tutkintotilaisuu-
teen. Monet erityisjirjestelyt mahdollistavat tutkinnon perusteissa edellytetyn
osaamisen ja ammattitaidon osoittamisen niyttotutkintotilaisuudessa silloin
kun tutkinnon suorittaja tarvitsee erityistd tukea.

Henkilokohtaistamisprosessissa sovitaan etukiteen siitd erityisestd tuesta, jota
tutkinnon suorittaja tarvitsee. Erityinen tuen tarve tulee tunnistaa niyttotutkin-
totilaisuutta suunniteltaessa ja niyttoympiristostd sovittaessa. Soveltuva niyt-
toympdristo ja niyttotilaisuudessa tarvittavat erityiset tukitoimet suunnitellaan
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yhdessid nayttotutkinnon jirjestidjin, niyttotutkinnon suorittajan ja tydelimin
edustajan kanssa. Jos tutkintotilaisuutta ei voida jirjestdd tydympéristossd, sovi-
taan siitd erikseen tutkintotoimikunnan kanssa niyttotutkintojen jirjestimisso-
pimuksen liitteeni olevassa niyttotutkinnon jirjestimissuunnitelmassa.

Ennen tutkintotilaisuuden aloittamista varmistetaan, ettd tutkinnon suorit-
taja ymmartdd tutkintotilaisuuteen liittyvit kidytinnot, ohjeet ja miirdykset.
Tutkintosuoritusten ohjeistuksessa kiinnitetdin erityistdi huomiota ammatti-
taidon osoittamistapojen, ammattitaitovaatimusten, arvioinnin kohteiden ja
kriteerien avaamiseen ja selkeyttimiseen. Tutkintotilaisuudessa voidaan lisiksi
hyodyntid erilaisia tukimateriaaleja, kuten selkokielisid tekstejd, kuvia, piirus-
tuksia, malleja ja apuvilineitd. Tutkinnon jdrjestdjin tulee kuitenkin muistaa,
ettd tutkinnon suorittaja osoittaa tutkintotilaisuudessa itsendisesti osaamisensa
ammattitutkinnoissa ja erikoisammattitutkinnoissa. Ammatillisten perustutkin-
tojen tutkintosuoritukset voidaan tehdi ohjattuna, mutta tilld voi olla vaikutus-
ta annettavaan arvosanaan.

Tutkintotilaisuudessa voidaan tutkinnon perusteiden rajoissa antaa myos lisd-
aikaa tehtidvien suunnitteluun ja mahdollisiin tiydentiviin tutkintosuorituksiin.
Kiytinnon tydtehtidvit on suoritettava niyttotutkinnon perusteissa miiritetylld
tyotehtdvien vaatimalla joutuisuudella. Nayttotutkintoon kuuluvat mahdolliset
tutkintosuoritusta tiydentivit kirjalliset osat voidaan korvata suullisella suori-
tuksella joko osittain tai kokonaan, jos se tutkinnon suorittajan toimintakyky
huomioiden on perusteltua. Tutkinnon perusteissa nimeltd mainittuja asiakir-
joja, joita edellytetidn laadittaviksi hyviksytyssid tutkintosuorituksessa (esim.
tydsuunnitelma, hoitosuunnitelma ja tarjous), ei voida kuitenkaan korvata
suullisella esityksella.

Tutkintosuoritusten arvioijat tulee perehdyttid ottamaan huomioon henkilo-
kohtaistamista koskevassa asiakirjassa mainittu tutkinnon suorittajan erityinen
tuki ja ohjaus. Ammattitaitoa tulee arvioida niin, ettei tuki vaikuta tutkinnon
suorittajan suoritusta heikentivisti.

Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen

Koulutuksen jirjestdjin tulee nayttotutkintoon valmistavan koulutuksen suun-
nittelussa ja toteutuksessa tunnistaa ja ottaa huomioon opiskelijan mahdolli-
nen opiskeluun tai tutkinnon suorittamiseen vaikuttava erityinen tuen tarve.
Koulutuksen jirjestdja pdattdd, minkilaisia erityisid opetus- ja opiskelijahuollon
palveluita valmistavassa koulutuksessa on tarjolla yleisten, kaikille kuuluvien
opetus- ja opiskelijahuollon palveluiden lisidksi.
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Henkilokohtaiseen opetuksen jirjestimistd koskevaan suunnitelmaan Kirja-

taan:

1) suoritettava tutkinto, opetuksessa noudatettavat ndyttotutkinnon perus-
teet sekd opiskelijalle laadittu henkilokohtainen opetussuunnitelma

2) milld perusteella opiskelijan opetus annetaan erityisopetuksena

3) mitd opiskelun edellyttimii erityisid opetus- ja opiskelijahuollon palvelu-
ja opetuksessa tai sen yhteydessid annetaan seki

4) mitd muita henkilokohtaisia palvelu- ja tukitoimia opiskelija saa.

Henkilokohtaistamisessa tulee kiinnittia huomiota erilaisten oppimiseen liit-
tyvien strategioiden ja oppimistyylien kehittymiseen seki riittdvin erityisen
ohjauksen ja tuen saamiseen. Lisiksi voidaan tarvittaessa sopia tarvittavista
valmistavaan koulutukseen liittyvistd erityisjirjestelyistd. Erityistd tukea tarvit-
sevat aikuiset ovat usein loytineet itselle parhaiten soveltuvat keinot oppia ja
selviytyd oppimista haittaavista pulmista, ja titd tietoa tulee hyodyntdd suunni-
teltaessa erityisid tukitoimia.

Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilokohtaistamisessa tulee ottaa
huomioon joustavasti mm. soveltuvimmat koulutuksen ja oppimisen jirjes-
timismuodot ja oppimisympdristot, monipuoliset ja vaihtelevat oppimis- ja
arviointimenetelmit, opetuksen ja oppimateriaalien selkeys, osaamisen hank-
kimiseen tarvittavan ajan huomioon ottaminen ja tarvittavien erityisten tuki-
ja ohjauspalveluiden laatu ja midrd. Lisdksi tulee henkilokohtaistamisessa
hyodyntidd erityistd tukea tarvitsevan henkilon vahvat osaamisalueet ja hinelle
soveltuvimmat tavat ammattitaidon hankkimiseen.
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LIITE 7

Maahanmuuttajat nayttotutkinnon suorittajina

Henkilokohtaistamisen eri vaiheissa tulee turvata lisitukea tarvitsevien tutkin-
non suorittajien tasavertaiset mahdollisuudet suorittaa tutkinto ja hankkia
tarvittavaa ammattitaitoa ja koulutusta. Eri tutkinnon suorittamisen vaiheissa
on otettava huomioon erilaiset tutkinnon suorittamista ja opiskelua mahdol-
lisesti haittaavat ja hidastavat tekijit, kuten puutteet kielitaidossa. Tutkinnon
suorittajan tulee saada tarvittava erityinen ohjaus, tukipalvelut ja erityisjirjeste-
lyt, jotka mahdollistavat eri kieli- ja kulttuuritaustasta riippumatta osallistumi-
sen tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen ja nayttotutkinnon suorittamiseen.
Henkilokohtaistamisen avulla luodaan tutkinnon suorittajalle parhaat mahdol-
liset olosuhteet osoittaa osaamisensa tutkintotilaisuuksissa ilman, ettd ammat-
titaitovaatimuksia mukautetaan.

Nayttotutkintoon ja siihen valmistavaan koulutukseen
hakeutuminen

Hakeutumisvaiheessa maahanmuuttaja niin kuin muut tutkinnon suorittajat
valitsevat yhdessid esimerkiksi koulutuksen jirjestdjin, tyOnantajansa ja/tai
tyohallinnon edustajan kanssa soveltuvan tutkinnon tai sen osan. Hakija pohtii,
mitd osaamista hinelld jo on ja mitd osaamista hinen on tutkinnon suoritta-
miseksi vield hankittava. Samalla varmistetaan, ettd henkilé on ymmartinyt
nayttotutkintojirjestelmin periaatteet ja kiytinnot. Oppimis- ja opetusnike-
mys ovat kulttuuri- ja arvosidonnaisia kisitteitd. Ajatus elinikdisestd, jatkuvasta
oppimisesta, ryhmissi tydoskentelyn taidot, suunnittelutaidot, itseohjautuvuus,
aktiivinen tiedonhankinta ja joustava tiedonkdsittely ovat keskeisid asioita
aikuiskoulutuksessa.

Niyttotutkinnon suorittamisen mahdollisuus tulisi ottaa esille jo kotoutumi-
sen alkuvaiheessa ja kotoutumiskoulutuksessa, mahdollisen alkukartoituksen
aikana. Useissa muissa maissa nidyttotutkintojirjestelmii verrattavaa jirjestel-
mid ei ole olemassa. Tieto mahdollisuuksista kouluttautua ammattiin vield
aikuisidlld on tirkedd mm. opiskelumotivaation ja kielikoulutuksen tavoittei-
den asettamisen kannalta.

Niyttotutkintoon ja sithen valmistavaan koulutukseen hakeutumisvaiheessa
arvioidaan ja pditetddn tutkinnon suorittajalle soveltuvasta niyttotutkinnosta.
Lisdksi osaamisen tunnistamisen perusteella arvioidaan, miltd osin henkilon
esittdmien asiakirjojen perusteella voidaan ehdottaa hidnen jo osoittamansa
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osaaminen tunnustettavaksi, miltd osin henkil6é voidaan hinen jo saavutta-
mansa osaamisen perusteella ohjata suoraan hinelle soveltuvan tutkinnon,
sen osan tai osien suorittamiseen tai miltd osin henkil® ohjataan tarvittavan
ammattitaidon hankkimiseen.

Opiskelijavalintojen yhteydessdi mahdolliset kdytettivien valinta- ja soveltu-
vuuskokeiden yhteydessi tulee huomioida, etti testausmenetelmit on yleensi
laadittu henkiloille, joilla testauskieli on didinkieli. TAma tulisikin ottaa huomi-
oon maahanmuuttajataustaisia opiskelijoita valittaessa. Lisdksi tulisi muistaa,
ettd suomen kielen taito voi kehittyi eri osa-alueilta eriaikaisesti. Sujuva puhu-
minen ei tarkoita, ettd henkilo kykenee tuottamaan sujuvaa kirjallista tekstii.
Valinta- ja soveltuvuuskoetta ei tule sekoittaa kielikokeeseen, jossa arvioidaan
vain henkilon riittdvia yleiskielitaitoa eikd ammatillisia valmiuksia.

Osaamisen tunnistamiseen ja tunnustamiseen tulee kiinnittd4 erityistd huomio-
ta maahanmuuttajaopiskelijoiden osalta, koska heidin osaamisensa, koulutuk-
sensa ja tydkokemuksensa on usein hankittu ulkomailta. Lisdtietoja ammatti-
pitevyyden tunnustamisesta sekd tutkintojen kansainvilisestd vertailusta saa
osoitteesta www.oph.fi/tutkintojentunnustaminen.

Nayttotutkinnon suorittaminen

Maahanmuuttajien ja muiden kieli- ja kulttuuriryhmien edustajilla on samat
ammattitaitovaatimukset niyttotutkinnoissa kuin muillakin niyttotutkinnon
suorittajilla. Ammattitaitoa tulee arvioida niin, etteivit kielitaidon mahdolliset
puutteellisuudet vaikuta suoritusta heikentivisti. Jos tutkintokieli ei ole opis-
kelijan didinkieli, on hinelld ennen tutkintotilaisuutta oltava sellainen kielitaito,
ettd hin ymmirtiid tutkintosuoritukseen liittyvit ohjeet ja miiriykset selvisti
esitettynid. Puutteellisen kielitaidon vuoksi voidaan ammattitaidon osoittami-
sessa ja tutkintosuoritusten arvioinnissa kayttid apuna erilaisia tukimateriaa-
leja. Samoin tutkinnon suorittaja voi tarvittaessa osoittaa tutkintosuoritusten
kirjalliset osat suullisesti, mikdli tutkinnon perusteet mahdollistavat timin.
Tutkintotilaisuudessa voidaan tutkinnon perusteiden rajoissa antaa lisdaikaa
tehtivien suunnitteluun ja mahdollisiin kirjallisiin osuuksiin, mutta muuten
kiytinnon tehtivit on suoritettava nidyttotutkinnon perusteissa mairitetylla
normaalilla tydtehtidvien vaatimalla joutuisuudella.

Tuen tarve tulee tunnistaa ja sen perusteella on suunniteltava tukitoimet
yhdessd ndyttotutkinnon jarjestdjin, tydelimin edustajan ja ndyttotutkinnon
suorittajan kanssa etukiteen. Tutkintosuoritusten arvioijat tulee tarvittaessa
valmentaa siihen, miten kielelliset ja kulttuuriset tekijat mahdollisesti vaikutta-
vat yksiloiden viliseen viestintd4n.
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Ennen tutkintotilaisuuden aloittamista varmistetaan, ettd tutkinnon suorittaja
tuntee tutkintotilaisuuteen liittyvit kdytinnoét, ohjeet ja miirdykset. Tutkin-
tosuoritusten ohjeistuksessa kiinnitetddn erityisti huomiota ammattitaidon
osoittamistapojen, ammattitaitovaatimusten, arvioinnin kohteiden ja kriteerien
avaamiseen ja selkeyttimiseen. Tutkintotilaisuudessa voidaan lisdksi tutkinnon
perusteiden mukaisesti kiyttdd erilaisia tukimateriaaleja, kuten selkokielisid
tekstejd, kuvia, piirustuksia, malleja ja apuvilineitd. Tutkinnon jirjestidjin tulee
kuitenkin muistaa, ettd tutkinnon suorittaja osoittaa tutkintotilaisuudessa itse-
niisesti osaamisensa tutkinnon perusteiden mukaisesti.

Tutkintotilaisuudessa voidaan tutkinnon perusteiden rajoissa antaa myos lisi-
aikaa tehtidvien suunnitteluun ja mahdollisiin tiydentiviin tutkintosuorituksiin.
Kiytinnon tyotehtivit on suoritettava nayttotutkinnon perusteissa miiritetyssa
tyotehtiavien vaatimassa ajassa. Nayttotutkintoon kuuluvat mahdolliset tutkin-
tosuoritusta tidydentivit kirjalliset osat voidaan korvata suullisella suorituksella
joko osittain tai kokonaan, jos tutkinnon suorittajan ominaisuudet niin edel-
lyttiavit. Tutkinnon perusteissa nimeltd mainittuja asiakirjoja, joita edellytetdin
laadittaviksi hyviksytyssi tutkintosuorituksessa (esim. tydsuunnitelma, hoito-
suunnitelma ja tarjous), ei voida kuitenkaan korvata suullisella esitykselld.

Tutkintosuoritusten arvioijat tulee perehdyttidd etukiteen ottamaan huomioon
henkilokohtaistamista koskevassa asiakirjassa mainittu tutkinnon suorittajan
erityinen tuki ja ohjaus. Ammattitaitoa tulee arvioida niin, etteivit tukitoimet
tai erityisjirjestelyt vaikuta tutkinnon suorittajan suoritusta heikentdvasti.

Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen

Koulutuksen jirjestdjin tulee nayttotutkintoon valmistavan koulutuksen suun-
nittelussa ja toteutuksessa tunnistaa ja ottaa huomioon opiskelijan mahdolli-
nen opiskeluun tai tutkinnon suorittamiseen vaikuttava lisituen tarve.

Henkilokohtaistamisessa tulee kiinnittid huomiota erilaisten oppimiseen liit-
tyvien strategioiden ja oppimistyylien kehittymiseen seki riittdvin erityisen
ohjauksen ja tuen saamiseen. Lisdksi voidaan tarvittaessa sopia tarvittavista
valmistavan koulutuksen liittyvistd erityisjdrjestelyisti.

Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilokohtaistamisessa tulee ottaa
huomioon joustavasti mm. soveltuvimmat koulutuksen ja oppimisen jirjes-
timismuodot ja oppimisympiristot, monipuoliset ja vaihtelevat oppimis- ja
arviointimenetelmit, opetuksen ja oppimateriaalien selkeys, osaamisen hank-
kimiseen tarvittavan ajan huomioon ottaminen ja tarvittavien tuki- ja ohjaus-
palveluiden laatu ja miiri. Lisiksi tulee henkilokohtaistamisessa hyodyntidi

120



tukea tarvitsevan henkilon vahvat osaamisalueet ja hinelle soveltuvimmat
tavat ammattitaidon hankkimiseen.
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