Ohje tutkintojen hyväksyttämisestä

Tutkintotoimikunnan käsiteltäväksi tarkoitettu aineisto tulee olla sihteerillä paperiversiona kaksi viikkoa ennen kokousajankohtaa. Asiakirjat tulee tehdä tietokoneella: fonttikoko on 12. 

Se lähetetään postissa osoitteella: 

Jukka Halmekoski 
ALVAR 
Jälsitie 3 00410 Helsinki
Puh. 050-594 1661
jukka.halmekoski(at)alvar.fi

Toimikunta siirtyy vuoden 2012 aikana käyttämään Optimaa kokousten valmistelussa. Käytännöistä annetaan uudet ohjeet.

Aineistossa tulee olla

· päällimmäisenä ilmoitus tutkinnoista, josta selviää kaikki tutkinnon ja osatutkinnon suorittaneet

· tutkintotodistukset erillisenä nippuna 

· kovikepahvi

· maksettu palautuskirjekuori

· suorittajakohtaisesti

· kolmikannan allekirjoittama kokouspöytäkirja 

· arvioijaluettelo kaikista arviointiin osallistuneista henkilöistä

· toimikunnan lomakkeelle tehty kolmikannan yhteinen arvio siten, että tutkinnon suoritustapa näkyy samalla lomakkeella. Tarkoituksena on, että sivuja olisi yhdeksän, alatunnisteen ohjeen voi tarvittaessa poistaa.

Kun työtehtäviin läheisesti liittyvällä erikoisammattitutkinnolla korvataan tekniikan erikoisammattitutkinnon valinnainen osa, kirjoitetaan todistus seuraavasti: Kaikille pakollinen tutkinnon osa, työnjohtaminen, kirjoitetaan normaalisti. Valinnaisen tutkinnon osan tilalle kirjoitetaan sen suoritetun erikoisammattitutkinnon nimi, jonka tutkintotoimikunta on tunnustanut tai jota esitetään tunnustettavaksi osaksi tekniikan erikoisammattitutkintoa.  Todistuksen kääntöpuolelle kohtaan lisätiedot kirjataan teksti: Erikoisammattitutkinto Dno XX / XXX / XXXX suoritettu pvm XX / XX / XXXX .

Jos henkilö suorittaa samalla kertaa pakollisen ja useampia kuin yhden valinnaisen tutkinnon osan, kirjataan kaikki suoritetut valinnaiset osat todistuksen samaan kohtaan etusivulle, johon valinnaiset osat kuuluukin kirjata. Jos valinnaisia osia suoritetaan lisää jälkikäteen ja tutkinnosta on jo kirjoitettu todistus, kirjoitetaan tällöin suoritetusta valinnaisesta osasta osatutkintotodistus.  
