ALTEN toimintaohjeisto

Johdanto

Vuonna 1994 ALTEn jasenet tekivat paatoksen tarpeesta luoda
virallinen toimintaohjeisto, jossa seka maariteltaisiin ne standardit,
joihin nykyiset ja tulevat jasenet yksimielisesti pyrkisivat tutkintojensa
laatimisessa ja joka informoisi ndiden tutkintojen kayttgjia siita, mita
he voisivat tutkinnoilta odottaa.

Toimintaohjeisto laadittiin pitden mielessé ne p&atavoitteet, jotka on
mainittu tman dokumentin johdannossa. Kaikille yhteisten kielitaidon
tasojen vakiinnuttaminen edellyttad, ettéd testit ovat yhteismitallisia
seké laadultaan etta tasoiltaan. Taman saavuttamiseksi testien
tuottamiseen on sovellettava yhteisia laatuvaatimuksia.
Toimintaohjeistossa otetaan kantaa naihin laatuvaatimuksiin seka
maaritelladn kielitutkintojen tuottajien ja niiden kayttajien
velvollisuudet.

ALTEN toimintaohjeisto

Kielitutkintojen jarjestajina ALTEnN jasenet haluavat ottaa kayttoon
toimintaohjeiston tehdakseen julkisiksi ne laatuvaatimukset, joihin he
pyrkivat ja tunnustaakseen ne velvollisuudet, joihin he ovat ty6sséan
sitoutuneet.

Toimintaohjeistoa luotaessa ja siihen sitouduttaessa on tarpeen tehda
ero niiden ryhmien valilla, jotka ovat osallisina kielitutkintojen

laatuvaatimusten asettamisessa ja yllapitamisessa. Naita ryhmia ovat
tutkintojen kehittajat, tutkintojen jarjestajat ja tutkintojen suorittajat.

Tutkintojen kehittdjid ovat sellaiset henkilot, jotka kdytanndssa
laativat tutkinnot ja huolehtivat niiden jarjestdmisesta, seka henkil6t,
jotka vastaavat testausohjelmiin liittyvisté poliittisista paatoksista.

Tutkintojen kayttajat voivat tehda tutkintoja koskevia valintoja, antaa
toimeksiantoja tutkintojen kehittamiseksi tai tehda paatoksia, joilla on
vaikutusta testiin osallistuvien koulutusmahdollisuuksiin ja uraan
testitulosten perusteella.

Tutkintojen suorittajat eli kandidaatit ovat henkil6itd, jotka osallistuvat
tutkintoon joko vapaaehtoisesti tai siksi, ettd tutkintojen kayttajat
heilta sitad edellyttavat.



Tutkintojen kehittdjien ja niiden kayttajien roolit voivat olla osittain
paallekkaisia, jos kansallinen koulutuselin esittda toimeksiannon
tutkinnon kehittamisesta, antaa suuntaviivat kehittamispolitiikalle ja
tekee paatoksia tulosten perusteella. ALTEn jasenet osallistuvat
paaasiassa testien kehittdmiseen ja jarjestamiseen. Tutkinnon
kehittajina ja jarjestdjinad heilla on velvollisuuksia tutkintojen kayttgjia
ja viime kadessa niiden suorittajia kohtaan. Koska tutkinnon kayttajien
tekemilla paatoksilla on suora vaikutus tutkinnon suorittajiin eli
kandidaatteihin, myos tutkinnon kayttdjien velvollisuuksia kasitellaan
tassa toimintaohjeistossa.

ALTEn jasenet sitoutuvat tutkintojen suorittajien oikeuksien
turvaamiseen pyrkimalla noudattamaan toimintaohjeistoa neljalla
alueella:

Tutkintojen kehittdminen
Tutkintotulosten tulkinta
Oikeudenmukaisuus

Tiedonvalitys tutkinnon suorittajille

Toimintaohjeisto jakautuu kahteen osaan. Ensimmainen osa keskittyy
ALTEnN jasenten velvollisuuksiin ja toinen osa tutkintojen kayttgjien
velvollisuuksiin.

Osa 1 — ALTEnN jasenten velvollisuudet

Tutkintojen kehittaminen

ALTEn jasenet sitoutuvat jakamanaan tietoa, jota tutkintojen kayttajat
ja niiden suorittajat tarvitsevat valitessaan tarkoituksiinsa soveltuvia
tutkintoja.

Tama tarkoittaa kdytanndssa sita, etta ALTEN jasenet sitoutuvat
seuraaviin asioihin:

e Maarittelemaan, mita kukin tutkinto mittaa ja millaiseen
tarkoitukseen sita pitaisi kayttda. Kuvaamaan ne ryhmaét, joille
tutkinto soveltuu.

¢ Selittamaan ymmartamisen kannalta tarpeelliset testauskasitteet
sellaisella yksityiskohtaisuuden tasolla, joka soveltuu
kohderyhmalle /- ryhmille.



¢ Kuvaamaan tutkinnon laadintaprosessin.

e Selittamaan, miten testin sisalto ja testattavat taidot on valittu.

e Luovuttamaan kayttajille joko edustavia otteita tai taydellisia
kopioita tutkintotehtavista, ohjeista, vastauslomakkeista,
manuaaleista ja tulosraporteista.

¢ Kuvaamaan niitd toimenpiteitd, joilla varmistetaan jokaisen
tutkinnon soveltuvuus eri etnisille ryhmille tai erilaisen
kielitaustan omaaville henkiloille, jotka mahdollisesti osallistuvat
tutkintoon.

¢ Tunnistamaan ja julkistamaan ne olosuhteet ja
toimintaedellytykset, joita tarvitaan kunkin tutkinnon
jarjestamisessa.

Testitulosten tulkinta

ALTEnN jasenet sitoutuvat auttamaan tutkintojen kayttajia ja
tutkintoihin osallistuvia tulkitsemaan tuloksia oikein.

Tama tarkoittaa kdytannossa sita, etta ALTEn jasenet sitoutuvat
toimimaan seuraavasti:

e Tarjoamaan tutkintotuloksista tasmallisia ja helposti
ymmarrettavia raportteja, jotka kuvaavat osallistujien
suorituksia selvasti ja tarkasti.

¢ Kuvamaan hyvéaksyttavan numeron ja/tai arvosanan
maaraytymisprosessin.

e Jos hyvaksymisrajaa ei ole asetettu, kayttgjille on annettava
informaatiota jarkevista menettelytavoista, joiden avulla
hyvaksymisraja voidaan tarvittaessa maaritella.

¢ Varoittamaan kayttajia tietyista, ennakoitavissa olevista
testitulosten vaarinkaytoistd ja auttaa heita valttamaan niita.

Oikeudenmukaisuus

ALTEn jasenet sitoutuvat tekemaan tutkinnoistaan niin tasapuolisia
kuin mahdollista eritaustaisille osallistujille (esim. rotu, sukupuoli,
etninen alkuperd, vammauttavat sairaudet).

Tama tarkoittaa kdytannossa sita, etta ALTEN jasenet sitoutuvat
toimimaan seuraavasti:



¢ Kaymaéaan lavitse ja muokkaamaan tutkintotehtavia ja niihin
liittyva& materiaalia siten, ettd niista karsitaan mahdollisesti
loukkaava sisalto tai kielenkaytto.

e Ottamaan kayttoon toimintatapoja, jotka varmistavat sen, ettéa
erot suorituksissa johtuvat ensisijaisesti arvioitavista taidoista
eivatka sellaisista asiaankuulumattomista tekijoista, kuten rotu,
sukupuoli tai etninen alkupera.

¢ Milloin mahdollista muokkaamaan tutkintoja tai muuttamaan
kaytannon jarjestelyja siten, ettd ne vastaavat vammaisten
osallistujien tarpeita.

Tutkinnon suorittajien informointi

ALTEn jasenet sitoutuvat tiedottamaan seuraavista asioista tutkintojen
jarjestajille ja niihin osallistuville.

Kaytannosséa tama tarkoittaa sita, etta ALTENn jasenet sitoutuvat
toimimaan seuraavasti:

e Tarjoamaan tutkinnon jarjestajille ja suorittajille sellaista tietoa,
joka auttaa heitd valitsemaan oikean tutkinnon tai tietysta
tutkinnosta sopivan tutkintotason.

e Tarjoamaan tutkinnon suorittajille heidan tarvitsemaansa tietoa
tutkinnon kattavuudesta, tehtavatyypeistd, tehtavanannoista ja
muista tehtavaohjeista seka tarkoituksenmukaisista tutkinnossa
suoriutumisen strategioista. Pyrkim&an siihen, etté tallainen tieto
on kaikkien osallistujien kaytettavissa.

o Vilittamaan tietoa siita, kenella osallistujista on oikeus tai ei ole
oikeutta saada kopioita koepapereista ja taytetyista
vastauslomakkeista, mahdollisuudesta uusia testi, pyytaa
suoritusten uudelleenarviointia tai tulosten tarkistamista.

e Valittamaan tietoa siita, kuinka kauan tuloksia sailytetdan
arkistossa ja kenen kayttoon tutkinnon tulokset annetaan tai ei
anneta ja millaisissa tapauksissa nain tehdaan.

Osa 2 — Tutkinnon jarjestajien velvollisuudet

Tutkinnon jarjestdjilla on mahdollisuus saada tietoa tutkinnosta
tutkintojen kehittajilta, joten tutkinnon jarjestgjille tarkoitettu
toimintaohjeisto kasittelee tdhan liittyvan informaation asianmukaista
kayttéa. Samoin kuin tutkintojen kehittgjilla tutkinnon jarjestajilla on
velvollisuuksia osallistujia kohtaan; heidan vastuullaan on



oikeudenmukaisia kaytanteitd koskevien periaatteiden méaaritteleminen
ja yllapitaminen. Naita velvollisuuksia kuvaavat nelja seuraavaa
otsikkoa: tarkoituksenmukaisten tutkintojen valinta, tutkintotulosten
tulkinta, oikeudenmukaisuus ja tutkinnon suorittajien informointi.

Tarkoituksenmukaisten tutkintojen valinta

Tutkintojen jarjestajien tulee valita sellaisia tutkintoja, jotka vastaavat
kayttotarkoitustaan ja jotka ovat tarkoituksenmukaisia kulloisillekin
osallistujille.

Tutkintotulosten tulkinta

Tutkinnon jarjestdjien tulee tulkita pistemaaria oikein.

Oikeudenmukaisuus

Tutkinnon jarjestdjien tulee valita sellaisia tutkintoja, jotka on laadittu
mahdollisimman oikeudenmukaisesti eritaustaiset osallistujat (esim.
rotu, sukupuoli, etninen alkuperd, vammaisuus) huomioiden.

Tutkinnon suorittajien informointi

Silloin kun tutkinnon jarjestaja on suoraan yhteydessa suorittajiin,
jarjestajien tiedottamisvelvollisuuksiin kuuluvat suurin osa asioista,
jotka mainitaan ALTEnN jasenille tarkoitetussa Tutkinnon suorittajien
informointi -kohdassa.
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