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Osaamispalvelut 5.11.2008

Johdanto

Suomalainen innovaatio Tietokoneen ajokortti on tuoteperhe, joka mittaa
tietotekniikan erilaisia osaamistasoja aloittelijasta edistyneeseen kayttajaan.
Tietokoneen ajokortin liséksi TIEKEn tutkintoihin kuuluu tieto- ja viestintétekniikan
taitojen soveltamiseen keskittyva TIETY - Tietotydtutkinto. Tutkintoja on suorittanut yli
200 000 henkilda.

Lisenssiorganisaatiot jarjestavat tutkintoihin valmentavaa koulutusta ja ottavat
vastaan nayttokokeita. A-, AB- ja TIETY-tutkinnoilla on oma lisenssi. Organisaatiot,
joilla on lupa jarjestaa Tietokoneen kayttajan A-kortti-tutkintoja voivat jarjestaa myos
@-kortti-tutkintoja.

@- ja A-kortin tutkintokielet ovat suomi, ruotsi ja englanti. @- ja A-kortin koetehtavéat
ovat ohjelmistoriippumattomia. AB-kortin ja TIETY-tutkinnon tutkintokieli on suomi.

Tama ohjeisto soveltuu yksittaisia tai kaikkia TIEKEN tutkintoja jarjestaville
organisaatioille.

Tutkintojen tavoitteet ja sisaltod

TIEKEN tutkinnot ovat ohjelmistoriippumattomia tutkintoja, jotka nayttokokein kertovat
suorittajan tietoteknisista valmiuksista. Tutkinnon perusteet tarjoavat hyvan rakenteen
tietoteknisten taitojen opettamiseen ja nayttokokeet on mahdollista suorittaa myods
ilman valmentavaa koulutusta — poikkeuksena TIETY-tutkinto, jota ei voi suorittaa
ilman valmentavaa koulutusta.

Tietokoneen kayttajan A-kortti

Tietokoneen kayttajan A-kortti on suunnattu hyotykayttajalle, joka kayttaa tietokonetta
tydssa ja vapaa-aikana. Sisalto ja vaadittava osaamistaso vastaa tydelaman tarpeisiin
sisdltéden tarkeimmat tietotekniikan osa-alueet. A-kortti-tutkinnon suorittanut osaa
itsendisesti kayttaa tietokonetta, hallitsee valittujen tyévalineohjelmien peruskaytén,
tuntee tietotekniikan peruskasitteet seka tunnistaa tieto- ja viestintatekniikan
soveltamisalueita.

Tietokoneen kayttajan A-kortti koostuu seitsemasta osakokeesta eli moduulista.
Naista kolme moduulia on kaikille yhteisia (pakollisia) ja nelja muuta valitaan
tarjonnan tai mielenkiinnon mukaan. Tietotekniikan perusteet ja Langaton viestinta
ovat teoriakokeita ja muut laitteella suoritettavia nayttokokeita.

Kaikille A-kortin suorittajille pakolliset kolme moduulia ovat:

o kayttojarjestelma ja tiedonhallinta
o tekstinkasittely
e internet ja sahkoposti

Vapaavalintaiset moduulit (vahintédén nelja) valitaan seuraavista:

tietotekniikan perusteet
taulukkolaskenta

tietokannat

esitysgrafiikka

langaton viestinta

kuvankasittely

oppiminen ja tyéskentely verkossa.

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry Salomonkatu 17 A, 10. kerros Puh. 09 4763 0400 Faksi 09 4763 0399
00100 HELSINKI Sahkdposti: etunimi.sukunimi@tieke.fi
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Moduulien suoritusjarjestys on vapaa. Tama kannattaa huomioida suunniteltaessa
koulutusta ja nayttokokeiden aikatauluja.

@-kortti

@-kortti on hyodyllinen kaikille tietoyhteiskunnan jasenille. Se palvelee erityisesti
aloittelijoita tarjoten sopivan vélitavoitteen A-kortin suorittamiseen.

@-kortin suorittanut osaa itsendisesti kayttaa tietokonetta, hallitsee tekstinkasittelyn ja
Internetin seké valitsemansa tydkaluohjelman perusasiat.

Tutkinnossa on nelja A-kortin moduulia. Pakollisia moduuleita ovat Kayttojarjestelma
ja tiedonhallinta seka Internet ja sahkoposti. Vapaavalintaiset moduulit (vahintaan
kaksi) kokelas valitsee muista A-kortin moduuleista.

Tietokoneen kayttajan AB-kortti

Tehokayttadjan valmiuksia mittaava Tietokoneen kayttdjan AB-Kkortti -tutkinto on
valtakunnallinen tydeldman tarpeita vastaava jarjestelma, joka hyvaksytaan muiden
tutkintojen osasuorituksena.

Tutkinto muodostuu yhdesta pakollisesta ja kolmesta valinnaisesta moduulista.
Pakollinen moduuli on ohjelmien yhteiskayttd, jonka siséallén voi valita kolmesta eri
suuntautumisvaihtoehdosta: tydvalineohjelmistot, julkaisuohjelmistot tai
verkkojulkaisuohjelmistot.

AB-kortin suorittaminen edellyttaa A-kortin vaatimusten hyvaa hallintaa. AB-
korttitodistus voidaan kirjoittaa, kun kaikki AB-tutkinnon 4 moduulia ovat hyvaksytysti
suoritettu. Lisaksi henkilon on mahdollista saada AB Taitaja -todistus, mikali han
suorittaa kaikki moduulit valitsemastaan suuntautumisvaihtoehdosta

1. Yhieiskayib -

2. Tekstinkasittely D~ : —

3. Teulkkolaskonta —:':, — .Tyﬂvﬂllneuhjelmlstut
4. Esitysgrafiikka

5. Tietokannat \

6. PDF-tiedostot -4 Julkaisuohjelmistot
7. Multimedia 7

rcosicrae ]
8. Taitlo .
9. Veektorigrafilkka .
. 10. Kuvankasittely I-—-
1. Verkkojulkaisu
12. Tietolikenne

Mika tahansa 1+3 valinta kelpaa
AB-korin sucrittamiseksi voidaan valita halutut moeduulit

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry Salomonkatu 17 A, 10. kerros ~ Puh. 09 4763 0400 Faksi 09 4763 0399
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TIETY — Tietotyotutkinto

Soveltava ja monipuolinen TIETY - Tietoty6tutkinto edistaa tieto- ja viestintatekniikan
taitoja ja tietoja tydelamalahtoisesti.

Tutkinto kehittaa tietotydosaamista tydyhteisdissa ja organisaatioissa. Tutkinnon
suorittaja omaksuu uusia toimintamalleja ja toimintatapoja. Suoritettuaan TIETY-
tutkinnon han pystyy toimimaan entista tehokkaammin ja innovatiivisemmin omissa
tydtehtavissaan seka tydyhteisossaan.

Tutkinto rakentuu kuudesta erillisestda moduulista:

Tyo tietoyhteiskunnassa
Yhteistoiminta ja viestinta
Tietotydn organisointi
Tiedonhaku

Tiedon tuottaminen
Tietoturva ja tietosuoja

s wNE

Moduulien suoritusjarjestys on vapaa. Moduulia 1 Tyo tietoyhteiskunnassa ei
suoriteta nayttokokeena vaan erikseen koulutuksessa sovitulla tavalla.

Vastuuhenkilon toimenkuva

Organisaatio nimeé&a vastuuhenkilon, joka toimii yhteyshenkilona TIEKEN ja
organisaation valilla. Han on vastuussa tutkintojen kaytannon jarjestelyista ja
tutkintoihin liittyvien ohjeiden noudattamisesta. Vastuuhenkilon tulisi olla
tietotekniikkakouluttaja ja on suositeltavaa, etté han on suorittanut edustamansa
tutkinnon. Usein vastuuhenkiloksi nimetéaan paéakouluttaja.

Vastuuhenkild vastaa mm. seuraavista tehtavista:

e Yhteyshenkilona toimiminen

e Muiden kouluttajien informointi ja opastaminen

¢ Yhteystietojen ilmoittaminen TIEKEen

vastuuhenkilon vaihtuminen

rehtorin / laskujen hyvaksyjan vaihtuminen

kouluttajien vaihtuminen

organisaation nimenmuutos

osoitteenmuutokset, sahkodposti- ja kotisivun osoitteet, posti- ja katuosoite

e Opiskelijan ohjeistaminen itsendiseen palveluun rekisterditymiseen ja kayttéon
> perustietojen syo6tto, kirjautuminen oppilaitokseen ja tutkinnon suorittajaksi
> salasanan tilaus
> ekstranetin kaytto
» oikeus seurata ja muokata omia tietoja

YV V V V VY

o Nayttokoejarjestelyt

tehtavien arpominen

koetilaisuuden valmistelu

kokeen arviointi ja tulosten vieminen Tutkintopalveluun
todistusten ja opintokorttien tulostaminen

todistusten allekirjoittaminen yhdessa rehtorin kanssa

todistus- ja nayttokoetilastojen seuraaminen

koekysymysten ja -tuotosten sailyttaminen vahintédén valitusajan

YV V V VY VYV

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry Salomonkatu 17 A, 10. kerros Puh. 09 4763 0400 Faksi 09 4763 0399
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Vastuuhenkilélla tulee olla omassa organisaatiossa varahenkil®, joka mahdollistaa
tutkintotoiminnan jatkumisen esim. sairastapauksissa. Vastuuhenkilé voi oman
harkintansa mukaan jakaa vastuutaan ja tehtaviaan valitsemilleen henkildille.
Todistusten allekirjoitus ja yhteyshenkiléna toimiminen TIEKEen pain eivat ole
siirrettavissa muille. Vastuuhenkil6 myos vastaa TIEKElIle siita, etta kaikessa
tutkintotoiminnassa noudatetaan sopimusta ja annettuja ohjeita.

Yhteyshenkilonéa toimiminen

Kun allekirjoitettu sopimus on saapunut TIEKEen ja organisaatiolle on myodnnetty lupa
jarjestaad sopimuksen mukaista tutkintoa, yhteydenpito TIEKEn ja vastuuhenkilén
valilla alkaa. Vastuuhenkil6 saa sahkdpostitse ohjeet ja organisaatiokohtaiset
tunnukset Tutkintopalvelun kayttoon. Samalla han sitoutuu noudattamaan kaikessa
tutkintotoiminnassa lisenssisopimuksen mukaisesti TIEKEnN ohjeita ja yhteisia
pelisdantoja.

Tutkintopalvelussa on mm. moduulikohtaiset nayttékoetehtavét korjausohjeineen ja
mahdollisine liitetiedostoineen, suorittaja- ja suoritustiedot, opintokorttien ja
todistusten kirjoitus sek& markkinointimateriaalia. Liséksi tutkintopalvelun kautta voi
tarkastella ja hyddyntda oman organisaationsa tilastotietoja.

Palvelun kayttdjatunnusta ja salasanaa ei saa luovuttaa ulkopuolisille. Mikali epéilee
nain tapahtuneen, on asiasta valittdmasti ilmoitettava TIEKEen salasanan
vaihtamiseksi. Palvelun tunnus ja salasana voidaan vaihtaa myos TIEKEn toimesta,
talléin asiasta ilmoitetaan vastuuhenkildlle hyvissa ajoin.

Vastuuhenkilokoulutus
TIEKE jarjestaa lisenssiorganisaatioiden vastuuhenkildille koulutuksen.

Koulutuksen tavoitteena on tutustua yleisesti TIEKEn toimintaan, tutkintojen
tavoitteisiin, nayttokoejarjestelyihin seké Tutkintopalvelun kayttéon. Liséaksi
koulutuksessa kaydaan lapi nayttokokeiden arviointia ja keskustellaan mahdollisista
ongelmatilanteista.

Koulutus on osallistujille maksuton. Koulutusorganisaatio maksaa itse
matkakustannukset.

Lahiopetus toteutetaan paasaantdisesti TIEKERN tiloissa Helsingissa. Koulutuksen
jarjestamisesté asiakkaan valitsemissa tiloissa isommalle ryhmélle voidaan sopia
erikseen.

Yhteystietojen muuttuminen

llmoitus vastuuhenkilén, kouluttajien seké rehtorin vaihtumisesta tehdaan TIEKEen
sahkdpostilla. My6s osoitteen tai www-sivujen muutoksen voi ilmoittaa sédhkdpostitse.
Tieto vastuuhenkildn ja rehtorin tai muun laskut hyvaksyvan henkilén vaihtumisesta
on ilmoitettava TIEKEen valittdmasti. Vastuuhenkilévaihdoksesta voi ilmoittaa joko
tehtéavansa jattava vastuuhenkild tai uuden vastuuhenkildn esimies (rehtori).

Organisaation nimenmuutosilmoitus on tehtava kirjallisesti ja virallisesti
allekirjoitettuna. Usein organisaation nimenmuutokseen liittyy myés muita
uudelleenjarjestelyja, jotka voivat vaatia uuden sopimuksen tekemista.

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry Salomonkatu 17 A, 10. kerros Puh. 09 4763 0400 Faksi 09 4763 0399
00100 HELSINKI Sahkdposti: etunimi.sukunimi@tieke.fi
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Sertifioitu TIETY-kouluttaja

Nayttokoejarjestelyt

Poikkeuksena muista tutkinnoista on TIETYssé lisenssin ja toiminnan edellytyksena
vahintaan yksi sertifioitu TIETY-kouluttaja. TIETY-tutkinnon ja TIEKEN jérjestamén
kouluttajakoulutuksen hyvaksytysti suorittaneet kouluttajat ovat sertifioituja TIETY —
Tietotyotutkinnon kouluttajia. Kouluttajat voivat jarjestda koulutusta ja nayttokokeita
missé tahansa organisaatiossa, jolla on voimassaoleva TIETY-lisenssi. Organisaatio
nimeda valitsemansa sertifioidun kouluttajan TIEKElle.

Sertifioidut kouluttajat saavat henkilékohtaiset tunnukset materiaalipankkiin
organisaation solmiessa tutkinnon lisenssisopimuksen.

Sertifioitu kouluttaja on lisenssiorganisaatiossa vastuussa seuraavista tehtavista:

e Koulutuksen suunnittelu ja toteutus
o Nayttokoejarjestelyt:
o tehtavien arpominen ja valmistelu
nayttokoetilaisuuksien valmistelu
vastuu nayttokoetilaisuuksista
nayttokokeiden arviointi
todistusten ja opintokorttien allekirjoitus
nayttokoetulosten vieminen suorittajarekisteriin

O O O O O

Nayttokoetehtavan toimivuus testiymparistdssa on aina varmistettava etukateen.

@- ja A-kortin Tietotekniikan perusteet ja Langaton viestinta -kokeissa seka AB-kortin
Tietoliikenne -kokeessa ei saa olla materiaalia esilla. Muiden moduulien naytt6-
kokeissa kaikki materiaali saa olla esilla ja esimerkiksi ohjelmien ohje-toimintoja saa
kayttaa.

Kokeet suoritetaan aina valvotusti. Koeaika on tutkintokohtaisesti seuraava ja sita ei
saa ylittaa:

e  @- ja A-kortin moduulikohtainen nayttékoe 45 minuuttia

e AB-kortin moduulikohtainen nayttokoe 2 h 15 min

e TIETY - Tietoty6tutkinnon moduulikohtainen nayttékoe 2 tuntia (josta
kasitetestin osuus 15 minuuttia)

Kaikki koemateriaali, tuotokset ja mahdolliset tulosteet on palautettava kokeen
valvojalle. Kokeen valvojan on myds varmistuttava siitd, ettd kokeeseen liittyvat
tiedostot eivat ole keneenk&aén saatavilla koetilaisuuden paatyttya.

Kokelaat saavat esittaa kokeen aikana kysymyksia ja kokeen valvojan tulee vastata
niihin, mikali kysymys ei liity suoraan testattavaan asiaan. Esimerkiksi tekniset
ongelmat tai tarkennus yksittiseen tehtavan kohtaan voivat aiheuttaa kysymyksia.
Mikali koetilanteessa ilmenee teknisia ongelmia, annetaan asian hoitamiseen kuluvan
ajan verran lisdaikaa kokeen lopusta. Mikéli koetta ei voida suorittaa loppuun tai
arvostella esim. teknisten ongelmien vuoksi, on kokelaalla oikeus uusia koe
kustannuksitta.

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry Salomonkatu 17 A, 10. kerros Puh. 09 4763 0400 Faksi 09 4763 0399
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Online-kokeet

Tietokoneen kayttajan A-kortin moduulit Tietotekniikan perusteet ja Langaton viestinta
sekad TIETY — Tietoty6tutkinnon moduulien 2 — 5 késitetestit suoritetaan Tutkinto-
palvelun kautta niin kutsuttuina on-line —kokeina. On-line —koe siséaltaé aina 8
monivalintatehtavaa ja 2 avointa kysymysta.

On-line —koetta varten luodaan etukateen koetilaisuus, johon opiskelijat liiteté&n.
Koetilanteessa opiskelijat kirjautuvat Tutkintopalveluun henkil6kohtaisilla
tunnuksillaan ja aloittavat on-line —kokeen valvojan antamalla kaynnistyskoodilla.

Kokeessa on opiskelijaa varten koeajan naytt6 ja toimintaohjeet. Lopullinen kokeen
hyvaksynta tapahtuu, kun vastuuhenkilé korjaa avoimet vastaukset.

Nayttokoetehtavat

Tutkinto- ja moduulikohtaiset nayttékoetehtavat arvotaan TIEKEnN yllapitamasta
valtakunnallisesta tunnuksellisesta palvelusta. Tehtavat arvotaan ja valmistellaan
mielellaan koetta edeltdvana paivana.

Nayttokokeiden tehtavakokonaisuuteen sisaltyy koetehtava, mahdolliset liitetiedostot,
tehtavan valmistelu- ja korjausohjeet seka kansilehti. Jos tehtavaan liittyvia tiedostoja
on useampi kuin yksi, niin ne ovat pakattuna tiedostona.

Tehtaviin ei saa itse tehd& muutoksia eika niita saa kayttaa harjoitustehtavina. Mikali
tehtavakokonaisuudessa ilmenee epaselvyytta, vastuuhenkilon tulee antaa yksiloity,
tehtavakohtainen palaute TIEKEen.

Nayttékoetehtava on pdf-tiedosto, jonka lomakekentét taytetdan tarvittavilla tiedoilla.
Tehtava tulostetaan paperille ja jaetaan kokelaille, tehtavéassa tarvittavat
litetiedostopaketit puretaan ja tiedostot kopioidaan tehtavassa kerrottuun kansioon.
Kansio ja mahdollinen kansiorakenne luodaan valmiiksi.

Kansilehti tulostetaan tehtéavapaperin liitteeksi. Sité voidaan kayttda myods palautteen
antoon. Kansilehden tilalla organisaatio voi kayttdd myds omaa pohjaa.

A- ja AB-kokeiden arviointi

Arvioinnissa noudatetaan tutkintokohtaisesti tehtdvakohtaisia korjausohjeita.
Tietotekniikan perusteet ja Langaton viestintd -moduulien suorituksessa pitaa olla
puolet oikein, muissa moduuleissa on suorituksesta oltava 90 % oikein.

Kokelaan nayttokokeen tulos sydtetdan Tutkintopalveluun kokelaan tietoihin
merkinnalla Hyvaksytty tai Hylatty. Hyvaksytty/hylatty —tuloksen lisaksi on
suositeltavaa antaa myds laajempaa palautetta suorittajakohtaisesti eli kertoa miksi
suoritus oli hylatty tai mit hyvaa koetehtavassa oli. Mikali mahdollista, on tehtava
hyva kayda oikein suoritettuna ryhmén kanssa lapi — tdméakin on oppimistilanne.
Tehtéavapapereita tai muita tuotoksia ei palauteta opiskelijalle.

TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry Salomonkatu 17 A, 10. kerros Puh. 09 4763 0400 Faksi 09 4763 0399
00100 HELSINKI Sahkdposti: etunimi.sukunimi@tieke.fi
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TIETY-kokeiden arviointi

Uusintakokeet

Arvioinnissa noudatetaan tehtévékohtaisia korjausohjeita. Nama ohjeet 16ytyvat
tehtéavan valmistelu- ja korjausohjeesta.

Késitetestin lapaisyvaatimuksena on 70 % oikein kasitteiden hallitsemisesta.
Soveltavassa kokeessa lapaisemiseen vaaditaan tehtavassa pyydettyjen asioiden
tekeminen, raportointi ja nayttaminen toteen tehtavan vaatimalla tavalla.
L&apaisyvaatimus on 90 %. Soveltavassa kokeessa on huomioitava se, etté ns. oikeaa
vastausta ja tekniikkaa ei valttdmatta ole. Siten kokeen tarkastajan vastuulle jaa
arvioida, onko kyseinen tehtava suoritettu niin, etta siina on korjaus- ja
valmisteluohjeessa vaaditut asiat. Mahdollisuus poikkeamiin on, naissé kohdissa
voidaan 10 %:n puitteissa sallia vain selva huolimattomuusvirhe eli suorituksesta
kuitenkin nékee, ettéd vaadittava asia on osattu.

Yksittéisen nayttokokeen jaottelu menee siten, etté soveltavan tehtdvan osuus on
75 % ja kasitetehtavan 25 %.

Kokelaalle annetaan suorituksesta palaute suullisesti, paperilla tai sdhkdpostitse.
Hyvaksytty/hylatty —tuloksen lisdksi on suositeltavaa antaa myds laajempaa
palautetta eli kertoa miksi suoritus oli hylatty tai mita hyvaa koetehtéavassa oli.
Tehtavapapereita tai muita tuotoksia ei palauteta opiskelijalle.

Jos kokelaan suoritus hylatdan, hanelle annetaan mahdollisuus uusintakokeeseen.
Koetilaisuuksien valilla on oltava riittavasti aikaa opiskeluun ja lisdharjoitteluun.
Uusintakokeiden maaraa ei ole rajoitettu.

Koekysymysten ja -tuotosten sailyttdminen

Koekysymykset tulee sailyttaa huolellisesti niin, etteivat ne joudu ulkopuolisten kasiin.
Vastauspapereita, koetiedostoja tai muita tuotoksia sailytetaan vahintaan opiskelijoille
ilmoitetun valitusajan verran (suositus kaksi viikkoa) kokeen palauttamisen jalkeen tai
organisaation oman arkistointisuunnitelman mukaan.

Kokeeseen osallistuneella on vahintaan kahden viikon valitusaika lahtien siita, kun
han on saanut koetuloksen tietoonsa. Valitusajan jalkeen tehtavat voi havittad, mikali
valituksia ei ole ilmennyt. Valitusaika tulee ilmoittaa kokelaalle koetilanteessa tai
viimeistaan tulosten antamisen yhteydessa.

Tutkintojen jarjestaminen erityisryhmille

Erityisryhmien nayttbkoejarjestelyissa ja arvioinnissa tulee noudattaa TIEKEn
laatimaa erillisté ohjetta. Erityisryhmiin lasketaan kuuluviksi esimerkiksi lukihairidiset,
maahanmuuttajat, liikuntarajoitteiset seka kuulo- ja ndkévammaiset. Erityisryhméaohje
toimitetaan pyynndsta vastuuhenkildlle.
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Todistukset, opintokortit ja tilastointi

Opintokortti

Todistus

Tilastot

Markkinointi

Kurssihaku.fi

Mikali kokelas ei saa koko tutkintoa valmiiksi, suorittaa ylimaaraisia moduuleita tai
saman moduulin useammalla eri ohjelmalla, kirjataan suoritukset opintokorttiin.
Opintokortti tulostetaan Tutkintopalvelusta TIEKEN viralliselle opintokorttiiomakkeelle.
TIEKE toimittaa painettuja opintokorttiilomakkeita pyynnéstéa yhdessa todistusten
kanssa. Niité voi tilata tarvittaessa liséaa.

Tutkintotodistus tulostetaan, kun kaikki tutkinnossa vaadittavat moduulit on suoritettu
hyvaksytysti. Mikali kokelas suorittaa kokeita useammassa organisaatiossa, kirjoittaa
tutkintotodistuksen se organisaatio, jossa kokelas on suorittanut hyvaksytysti
viimeisen kokeen. Todistus tulostetaan TIEKEnN toimittamalle todistuslomakkeelle ja
sen allekirjoittavat aina tutkintotoiminnosta vastaava johtaja ja nimetty vastuuhenkil6..

Todistukseen tulostuu yksi ohjelma ja sen versionumero yhtd moduulia kohti. Jos
kokelas suorittaa saman moduulin useammalla ohjelmalla, voidaan ylimaaraiset
suoritukset tulostaa opintokorttiin — Tutkintopalvelussa valitaan, mitk& suoritukset
tulostuvat todistukseen, mitka opintokorttiin. Jos kokelas suorittaa uudelleen koko
tutkinnon, hénelle tulostetaan uusi todistus.

TIEKE toimittaa kadonneen todistuksen tai opintokortin tilalle tarvittaessa
jaljiennodksen, mikali henkild on rekisterditynyt Tutkintopalvelun kayttajaksi ja
suoritustiedot I6ytyvat palvelusta.

Seka tutkinnot ettd nayttokoesuoritukset tilastoituvat automaattisesti
tutkintopalveluun. Vastuuhenkil6 voi tarkastella ja seurata oman organisaationsa
tilastointeja.

TIEKEN Tutkintopalvelusta 16ytyy organisaatioiden kayttdon mm. tutkintojen logot,
pdf-esitteitd ja muuta materiaalia. Nama materiaalit ovat vapaasti organisaation
kaytettavissa koulutusten ja tutkintojen markkinoinnissa.

Lisdksi organisaatiot voivat tilata TIEKEsta painettuja esitteita ja julisteita
toimituskulujen hinnalla.

Kurssihaku.fi on valtakunnallinen lyhytkestoisen aikuis- ja henkildstékoulutuksen
hakupalvelu ja markkinapaikka. TIEKEn lisenssiorganisaatiot saavat palvelun
kausihinnoista 15 % alennusta. TIEKEsta koulutusta tiedustelevat henkilét ohjataan
palvelun osoitteeseen http://www.kurssihaku.fi

TIEKE vie tilauksen tehneen organisaation yhteystiedot kurssihaku.fi -palveluun ja
vastuuhenkilélle lahetetaan palvelun yllapitoon tarvittavat tunnukset. Kurssihaku.fi on
tehokas markkinointi kanava, jota voi edullisesti kayttdd myds muun koulutuksen
markkinointiin. Lisatietoja palvelun tilaamisesta saa TIEKEst&.
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Oikeudet muutoksiin

TIEKEn tutkintojen jarjestamisessé on oleellista noudattaa naité ohjeita, jotta tutkinnot
ovat valtakunnallisesti yhtenaisia ja vertailukelpoisia. Epéselvissa tapauksissa tulee
pyytaa TIEKEIta neuvoa. TIEKE pidattad itselladn oikeuden muuttaa ohjeistoa.
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