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Liite 3
TUTKINTOSUORITUKSEEN VALMISTAUTUMINEN 
  
2.8.2011
	1. Edellytys tutkinnonosan suorittamisen aloittamiselle on

· hakeutumisvaiheessa tehty osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen osoitetun ja saavutetun osaamiseen osalta (henkilökohtainen näyttötutkinnon suorittamisen suunnitelma) 

	2. Ole yhteydessä opetusalan arvioijaan tai ilmoittaudu tutkintotilaisuuteen
· kun olet valmis osoittamaan osaamisesi näyttötutkinnon osan ammattitaitovaatimusten mukaisesti, ole yhteydessä opetusalan arvioijaan vähintään yksi kuukausi ennen tutkintotilaisuutesi alkamista ja sovi ohjausajankohta, opetusalan arvioijan näet henkilökohtaistamissuunnitelmastasi kohdasta 7. Suoritettava tutkinnon osa.
· Mikäli henkilökohtaistamissuunnitelmaasi ei ole merkitty opetusalan arvioijaa, ilmoittaudu lomakkeella tutkintovastaavalle ( www.omnia.fi → Aikuisopiston opiskelijat → oppaat ja lomakkeet). Ilmoittautuminen tulee tehdä kaksi (2) kuukautta ennen arvioitua tutkinnon osan suorittamisajankohtaa.
· HUOM! Ilmoittautuminen on sitova. Mikäli perut osallistumisesi ilman pätevää syytä (lääkärintodistus) myöhemmin kuin 14 päivää ennen tutkintotilaisuutesi alkamista, tutkintosuoritus katsotaan hylätyksi.

	3. Jos tutkintotilaisuuden näyttöympäristö on muu kuin työssäoppimisen paikka, sovi näyttöympäristön esimiehen kanssa orientoitumisen ajanjakso ja perehdyttäjä/ohjaaja ko. jaksolle:

· orientoitumisjakso on yksilöllinen

· orientoituminen voi toteutua jaksoittain (esim. työvuoro silloin tällöin)

· orientoitumisjakson aikana sinulla on mahdollisuus tarkentaa ja täydentää tutkintotilaisuuden suunnitelmaa, sovi alustavasti työtehtävistäsi
· varmista, että työtekijätahon arvioija on suorittanut näyttötutkintojen arvioinnin perehdytyskoulutuksen

	4. Tee tutkintotilaisuuden suunnitelma 
· TUTKINTOTILAISUUDEN SUUNNITELMAN ETUSIVULTA ON LÖYDYTTÄVÄ SEURAAVAT TIEDOT:
· Näyttötutkinnon suorittajan yhteystiedot

· Suoritettava näyttötutkinto ja tutkinnon osa

· Näyttöympäristön yhteystiedot

· Työelämän arvioijien (työnantajatahon ja työtekijätahon arvioija) tarkat yhteystiedot

· Tutkintotilaisuuden ajankohta

· TUTKINTOTILAISUUDEN SUUNNITELMA SISÄLTÄÄ SEURAAVAT OSIOT:

· Näyttötutkinnon suorittajan kuvaus itsestään ja osaamisestaan: Mitä osaan? → Kerro jo aikaisemmin hankkimasi, saavuttamasi, osoittamasi ja tunnistettu osaamisesi suhteessa näyttötutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin (mm. koulutukset, työkokemukset, harrastukset).
· Kuvaus tutkintotilaisuuden näyttöympäristöstä: Missä teen? → Esimerkiksi organisaation rakenne, toiminnan kuvaus, säännöt, toimintaperiaatteet, perustehtävä, työnjako, kuvaus asiakkaista.
· Näyttötutkinnon osan toiminnallinen suunnitelma: Mitä ja miksi teen? → Tee suunnitelma siitä, mitä ammattitaitovaatimusten mukaista osaamistasi osoitat näyttöympäristön erilaisissa työtehtävissä. Kuvaa, miten toimit ja miten perustelet oman toimintasi. Miten näyttöympäristön säännöt, toimintaperiaatteet ym. näkyvät toiminnassasi.
Lisäksi kirjaa suunnitelmaasi ammattitaitovaatimusten edellyttämä osaamisesi, jota et voi näyttöympäristössä osoittaa. Kaikki arvioinnin kohteiden mukainen osaaminen on osoitettava. Täydentäviä menetelmiä ovat esimerkiksi kirjallinen kuvaus, videointi, suullinen täydentäminen, dokumentit (hygieniapassi, EA1-kortti). 
HUOM! Pyydä ohjausta tutkintosuoritustasi arvioivalta opettajalta ja työelämäarvioijilta.

	5. Lähetä suunnitelmasi sovittuna ajankohtana ennen tutkintotilaisuuden alkamista opetusalan, työnantajatahon ja työntekijätahon arvioijille hyväksyttäväksi
→ tee tarvittavat muutokset/täydennykset saamasi palautteen pohjalta.
HUOM!Et voi aloittaa näyttötutkinnon osan suorittamista ennen suunnitelman hyväksymistä!

	6. Ammattitaidon osoittaminen ja arviointi tutkintotilaisuuden aikana:

a. ammattitaito osoitetaan käytännön työtehtävissä. Teet siis arkityötä asiakkaiden/potilaiden, työtovereiden kanssa toimien moniammatillisissa verkostoissa

b. tee itsearviointia osaamisestasi suhteessa arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Kirjaa itsearviointisi prosessinomaisesti suorituksesi edetessä suunnitelmaasi.

c. pyydä arviointipalautetta työelämän arvioijilta ja mahdollisesti myös asiakkailta sekä yhteistyökumppaneilta
HUOM! Arvioinnissa tulee käyttää ensisijaisesti laadullisia arviointeja. Itsearviointi on tärkeä osa tutkintosuorituksen kokonaisuutta.


	7. Arviointikeskusteluun valmistautuminen:
· toimita itsearviointisi ja muu mahdollinen arviointiaineisto viimeistään kaksi työpäivää ennen arviointikeskustelua kaikille arvioijille

· työnantajatahon ja työntekijätahon arvioijat kokoavat kirjallisen arviointinsa arviointilomakkeeseen (huom. ei perustelut kokonaisarviolle -sivulle, joka täytetään arviointikokouksessa)


	8. Arviointikeskustelu ja arviointikokous:

a. tutkintosuorituksen arviointikeskustelu ja arviointikokous pidetään pääsääntöisesti kahden viikon kuluttua tutkintotilaisuuden päättymisestä.
b. arviointikeskustelu etenee näyttötutkinnon suorittajan itsearvioinnista, työelämän arvioijien ja opetusalan arvioijan arviointipalautteen kautta ARVIOINTIESITYKSEEN, johon kirjataan perustutkinnoissa arvosanan perustelut ja ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa hyväksymis-/hylkäämisperustelut sekä päiväys ja allekirjoitukset

c. arviointiesityksen tekevät työnantajatahon, työntekijätahon sekä opetusalan arvioijat. Se esitetään tutkintotoimikunnalle päätettäväksi. Arviointipäätöksestä annetaan tieto näyttötutkinnon suorittajalle.



	9. Arviointipäätöksestä tiedottaminen ja oikaisumenettely
· Arviointipäätös ilmoitetaan sähköpostilla niille tutkinnonsuorittajille, joiden henkilökohtaistamissuunnitelma ei ole sähköisessä muodossa. Muille päätös kirjataan sähköiseen henkilökohtaistamissuunnitelmaan, josta tulee automaattinen ilmoitus sähköpostiin.

· Tutkinnonsuorittajan oikaisupyyntöaika (14 vrk) alkaa 7 päivän kuluttua siitä, kun tieto on tullut (vrt. ilmoituksen päiväys).
· Oikaisupyyntö on tehtävä Sosiaali- ja terveysalan tutkintotoimikunnan puheenjohtajalle kirjallisesti 14 päivän kuluessa siitä ajankohdasta, jolloin olet saanut tutkinnon järjestäjän kautta tiedon tutkintotoimikunnan arvioinnin vahvistuksesta. (OPH määräys 1/011/2006). Ilmoita alustavasti mahdollisesta arvioinnin oikaisusta näyttötutkintovastaavalle mahdollisimman pian.
· Arviointilomakkeen voi noutaa oikaisupyyntöajan päätyttyä A-talon 2. kerroksen lokerikosta. Arviointilomakkeita säilytetään 2 kuukautta oikaisupyyntöajan päätyttyä, jonka jälkeen noutamatta jääneet lomakkeet hävitetään.


Näyttötutkinnon / tutkintotilaisuuden suorittamisessa ja arvioinnissa on noudatettava viran-omaisen toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (L 621/1999) tarkoitettuja vaitiolo- ja salassapitomääräyksiä.

