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Oppekorralduse alused
1. ULDSATTED

— Koolituskeskus on tdienduskoolitusasutus ja ppekeskusel on
esitatud taiskasvanuhariduse majandustegevusteade;

— Koolituskeskus lahtub tdienduskoolituse korraldamisel
taiskasvanute koolituse seadusest, tiienduskoolituse standardist
ning teistest asjakohastest digusaktidest ja dokumentidest;

— Koolituskeskus korraldab taiskasvanutele suunatud to6alast
tiienduskoolitust;

— Oppetd6 toimub koolitustena aastaringselt. Koolituse mahtu
arvestatakse akadeemilistes tundides, kus liks akadeemiline tund
on 45 minutit;

— Koolitused toimuvad grupikoolitused ja/voi individuaaldppena.
Individuaaldppe puhul viiakse koolitusi labi koolitatava
vajadustest lahtuva individuaalse 6ppekava alusel;

— Pilitiame koostada 6pperiihmad voimalikult samade vajaduste ja
oppetasemete pohjal;

— Kaoik taienduskoolitusega seonduvad muudatused kajastuvad
Koolituskeskuse kodulehel;

— KOoik pakutavad tdienduskoolitused avalikustatakse
Koolituskeskuse veebilehel.

2. OPPIJATE VASTUVOTU JA VALJAARVAMISE TINGIMUSED JA

KORD

— Koolitusele registreerimine toimub koolitusele soovija vastava
registreerimisvormi tditmisel 6ppekeskuse kodulehel vdi e-posti
teel voi telefoni teel Koolituskeskuse kodulehel margitud kontaktil
kui ei ole 6ppekavas margitud teisiti;

OCHOBBI OpraHu3al My y4eO0HOMU paGoThI
1. OBUIME INOJIOKEHHU A

Y4e6HBIN LeHTP ABJISETCA Y4eOHbIM 3aBeJJEHUEM JI0TIOJHUTENIbHOTO
06pa3oBaHus, [eHCTBYIOIIMM Ha OCHOBAaHUM pa3pelleHHrs Ha
9KOHOMHUUECKYIO eATeJbHOCTb 06pa30BaHUsA /il B3POC/IbIX;
Y4eOHbIN LeHTP NPU OpraHM3alyu JONOJHUTETbHOTO0 06yYeHUs
HCXOAUT U3 «3aKOHa 06 00y4YeHUH B3POC/IbIX», CTaHAAPTA
JIOMIOJIHUTEJIbHOTO 06Y4eHUsI U POYUX COOTBETCTBYIOLIHX MPABOBBIX
aKTOB, U IOKYMEHTOB;

Y4e6HbIN LIEHTP OpraHu3yeT npodeccuoHalibHOE 00yUYeHure AJs
B3POCJIbIX;

Y4yeb6Hasi paboTa MPOBOAUTCS KPYTJIOTOJAUYHO B BUie KypcoB. 00 bEM
Kypca U3MePSIETCS B aKaleMUYeCKUX Yacax (0AMH aKaZileMU4YeCKUn
4yac paBeH 45 MUHyTaM);

Kypchbl npoxoAsT B rpymnax u/uind MHAUBUyalbHO. B ciydae
WH/UBU/IyaJIbHOTO 00yYeHUsI KypC MPOBOAUTCS 1O 0CO60M
nporpaMmme, KOTopasi yY4UThIBaeT HYXK/bl 06y4aloLerocs;

MbI cTapaemMcsi GOpMHUPOBATh yueOHbIe IPYIIbI, KCX0/IsI U3 OJTHUX U
TeX JKe MOTPe6HOCTEN U YPOBHEHN 06yUYeHHs], HACKOJIbKO 3TO
BO3MOXXHO;

Bce n3MeHeHUs, CBsI3aHHbIE C 06yYeHUEM, OTPAKAIOTCSA HA calTe
Y4e6HOTO L[eHTPa;

Bce npeasiaraemMble Kypchl 06ydeHUs OMy6JIMKOBBIBAIOTCS HAa Be6-
CTpaHUIle Y4e6HOro LeHTpa.

2. YCJIOBUA U NIOPAAOK IIPUEMA YYAHIUXCA U UX OTYUCJIEHHUE
C ObYYEHHUA

Perucrtpanus Ha Kypcbl IPOBOJUTCS B TOM perucTpayuoHHON GopMe,
KOTOpas MOAXOAUT couckaTeJsto. Eciiu B yue6HOM porpaMme HeT
KOHKPETHbIX YKa3aHUH, TO perucTpalys BO3MOXKHa yepe3 Be6-
CTpaHMLy Y4eOHOro LIeHTPa, Yepes3 3JIeKTPOHHYIO MOYTY UJIU Yepes3
TesiepOoH (KOHTAKTHBIE JaHHbIE [JeHTpa Npe/CcTaB/eHbl Ha Be6-
CTpaHULE);
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— Koolitusel osaleja kinnitab koolitusele asumisel allkirjaga avaldusel,
et on tutvunud Koolituskeskus Intensiivne OU tiienduskoolituse
oppekorralduse alustega;

— Umbes 1 nddal enne kursuse algust helistab koolitus haldur
osalejatele, et kinnitada osalust;

— Juhul kui kursuse kadigus vaheneb 6ppijad arv grupis,
kooskdlastatakse koolitatavatega edasised oppetingimused;

— Koolituskeskusel on digus tiihistada koolituskalendris margitud
koolitus, kui koolitusele ei ole kogunenud koolituse toimumiseks
eeldatavat arvu osalejaid;

— Oppija arvestatakse dppeasutusest vilja isikliku kirjaliku avalduse
alusel voi enneaegse oppetasu maksmisel;

— Koolituskeskusel on digus Leping erakorraliselt ilma etteteatamata
iiles 6elda, kui Maksja véi Oppija kahjustavad koolitaja vara véi
mainet.

3. OPPEMAKSU TASUMINE JA TAGASTAMINE

Vastavalt rahastusallikale jagunevad koolitused:

1) Riiklik koolitustellimus, mida finantseeritakse ESF programmist
»laiskasvanuhariduse edendamine ja 6ppimisvdoimaluste avardamine®
jajt;

2) tasulised koolitused, mille eest tasub indiviid, to6andja vms.

— Oppemaks tuleb tasuda esitatud arve alusel enne kursuse algust voi
maksegraafiku alusel enne kursuse 16ppu. Oppetasu arve
valjastatakse maksjale eelnevalt kokkulepitud sobival saatmisviisid;

— Pikemalt kestvate kursuste eest on voimalik soovi korral tasuda
mitmes osas. Maksmiskordade arv soltub koolituse pikkusest.
Esimene osamakse peab olema tasutud enne koolituse algust ja
viimane osamakse enne Kkoolituse 16pukuupaeva;

— [lpu nocTymnjieHU Ha Kypc 00y4YarIuhics NoATBEPKAAET
3asiBJIeHUEM C NNOJNUCHI0, YTO OH O3HAKOMMUJICA C OpraHU3aLuen
y4ebHOro npoijecca AonoJHuTeabHOro ooydyenus B Koolituskeskus
Intensiivne OU;

— IlpubsanusuTtesnbHO 3a 1 HeZlest0 0 Ha4a/la Kypca MeHepKep 10
06y4€eHHI0 TO3BOHUT YYaCTHUKAM, YTOObI NOATBEPAUTD y4acTHUE B
Kypce;

— Ecnu kosidecTBO Jit0/ied B IpyIie yMeHbIIAeTCs BO BpeMsl 00y4eHusl,
yCJI0BUSA AaJibHeIero oo0y4yeHus 0yAyT COrJlacoBaHbl C y4aCTHUKAMHU
Kypca;

— Y Y4e6HOro LieHTpa ecTb IPaBO U3bATh KypC U3 KaJleHJaps KypCcoB B
TOM CJIy4ae, eCJIM AJ1s1 ero MPOX0XK/AEeHUsI He HabpaJsioch Heo6xoAuMoe
KOJIMYeCTBO yYaCTHUKOB;

— Y4YeHHUK OTYHCJISIETCS C Kypca Ha OCHOBAaHUH JIMYHOTO MUCbMEHHOTO
3asiBJIEHUS UJIM IPU HECBOEBPEMEHHOM IJ1aTe 3a 00y4YeHHUE;

— ¥ Y4e6GHOTO 1IJeHTpa eCTb IPaBO pacTOpruyTh JloroBop B
OZJHOCTOPOHHEM Nopsi/iKe 6e3 NpeAyNnpexAeHUs B CIy4ae, eciau
Yyamuiicsa / [lnaTeablUK BpeJaT UMYLIEeCTBY UJIM penyTaluu
Y4e6Horo 11eHTpa.

3. OIIVIATA 3A OBYYEHHUE U BO3BPAT

B 3aBHUCcHMOCTH OT GUHAHCUPOBaHUS 06yYeHHUe pa3/essaeTcs:

1) F'ocyaapcTBeHHbBIN 3aKa3 0 06y4eHUI0, KOTOPbIX pUHaHCHUpyeTCs U3

nporpammbl ESF (EBponeiickuii conpanbHbii poHA) “PazBuTtue

06pa30BaHUA [Jis1 B3POC/bIX U paclIipeHre BO3MOXKHOCTEN 00yUeHUsT” U

Ap.;

2) njaTHOe 0Oy4YeHue, 3a KOTOpOe MJIATUT 00y4aloluKiCcs caM UJlv ero

paboToaaTesb WU JP.

— Ilnata 3a 06yyeHuUe A0/KHA ObITH OMJIaYeHAa HA OCHOBaHUH
Npe/CTaBJEHHOrO0 cYeTa /10 HayaJsia Kypca UJiM Ha OCHOBe rpadurka
OIJIaThI 10 KOHIIA Kypca, eC/IM He corsiacoBaHo UHoe. CueTa 3a
0o6y4yeHHe 6YyT BbICTABJIEHBI IIJIATEJIBILUKY C 3apaHee
COTJIaCOBAaHHBIM CIOCO60M MOJIYYEHUS;
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Arve tuleb tasuda arvel margitud tahtajaks. Koolitusest loobumise
teatamisel kuni 15 pdeva enne koolituse algust tagastatakse 100%
Oppetasust;

Koolitusest loobumise teatamisel 5 pdeva enne koolituse toimumist
tagastatakse 75% Oppetasust;

Riihmadppes puudumised dppetasu maksumust ei vahenda;
Oppetasu osaline tagastamine toimub juhul kui koolitusel osaleja on
edastanud eelnevalt teate Koolituskeskusele koolitusest loobumise
kohta ja Koolituskeskus on vastava koolituse jaoks teinud reaalseid
kulutusi (ostnud 6ppematerjalid vms);

Koolituse dra jaamisel Koolituskeskusest tingitud pohjustel
makstakse koolituse eest makstud dppetasu tagasi tasutud summa
ulatuses;

Kui koolituse 16pu kuupdevaks pole kogu summa tasutud, siis on
Koolituskeskusel digus osalejale Tunnistust mitte viljastada;
Oppemaksust vabastamist kehtestatud ei ole.

4. VALJASTATAVAD DOKUMENDID
— Opingud loetakse 16petatuks, kui 8ppija on tiitnud éppekava tiies

mahus. Kooli 16petamist toendab Koolituskeskuse Tunnistus;

Tdend valjastatakse isikule juhul, kui ta ei saavutanud dppekava
16petamiseks ndutud 6pivaljundeid voi osales 6ppet6os vahem kui
70% mahust;

Viljastatud Tunnistused/T6endid nummerdatakse;
Tunnistusi/Tdendeid voib valjastada ka elektrooniliselt;
Tunnistuse/Tdendi valjastamine inglise voi vene keeles 20,00 eurot;
Kadunud Tunnistuse/Téendi duplikaadi valjastamine 10,00 eurot.

4.

Jls1s1 6oJiee AIMHHBIX KYPCOB, MPU YKeJIaHUH, MOXKHO OIJIATUTD
HeCKOJIbKO IJIaTexel. KosmmyecTBo nuiatexxer 3aBUCUT OT
NPOJO/KUTENbHOCTU 00y4YeHus. [lepBblii B3HOC JJ0JI’KEH OBITh
OIJIaYeH JI0 HayaJsia 06y4yeHHus, a MocaeJHUH B3HOC — [0 1aThl
OKOHYaHUS 00yYeHUS;

[Ipu oTKase oT 06y4eHUs U yBeJOMJIeHUHU 3a 15 Hel 0 Havasia
06y4eHus, 6yayT Bo3BpaleHbl 100% nJaThl 3a 06y4eHUE;

[Ipu oTKase oT 06y4eHUsI U YBeJOMJIEHUH 3a 5 IHSA 10 00y4YeHus],
OyJeT Bo3BpalleH075% OT IJ1aThl 32 00yUYEeHUE;

Ec/iv yyacTHUK Kypca IpONycKaeT 3aHATUS B COCTaBe TPYIIIbl, TO 3TO
He YMeHbUIAeT OMJIaTy 3a 00y4yeHue U oIJiaTa 3a 00yyeHue He
BO3BpallaeTcs;

YacTr4yHOEe BO3BpallleHHE OIJIAThl 32 00y4eHe MPOUCXOAUT B TOM
c/y4ae, eC/IM yYaCTHUK Kypca 3apaHee COOOLIMII 0 CBOEM OTKa3e
y4acTBOBATh B Kypce, HO YUeOHbBIHN LIEHTP YKe COBEPIINJI PACXO/IbI
JIJIs1 JAHHOTO Kypca (OblIM KyIJIeHbl y4eOHble MaTepHasbl U T.A.);
Ec/iv 1o HeKMM NpUYMHAM KypC OTMEHSIETCSI, TO YUeOHbIHU LIeHTP
BO3MELIAET yKe OIJIAaYEHHYI0 CYMMY;

Ecav nostHasi cyMMa He 6bl1a BbIIJIau€Ha J10 1aThl OKOHYAHUSA
00ydeHHs, Y4eOHBIN [IEHTP UMeET MPABO He BblJaBATh
CBUETENIbCTBO YYACTHUKY 0 MOJIy4YeHHUS OIJIaThI;
OcB0OOXK/IeHHE OT yIJIaThl 32 00yYeHHe He yCTaHOBJIEHO.

BbIIABAEMBIE JOKYMEHTbI
OGy4yeHue SIBJISIETCS OKOHYEHHBIM, €CJIM YYEHUK BBITTOJTHUII
y4eOHYI0 MporpaMMy B MOJHOM 06'beMe. OKOHYaHHEe 00yYeHUs
noATBepxkaaeT CBUJETENbCTBO, BbIZJAHHOE JaHHBIM Y4eOHbIM
IEHTPOM;
CnpaBKa BbIZIaeTCsl YY€HUKY B C/Iy4yae, eCJIM OH He JJOCTUT
pe3yJIbTaTOB, HEOOXOAUMbIX [JIJIs1 BHITIOJITHEHUS y4eOHOU
NporpaMMbl, UJIM €ro MoCellaeMOCTb 3aHATUN COCTaBUJIa MeHee
70% oT ob6uiero o6’beMa Kypca;
BeigaBaeMble CBUeTebcTBa/CIpaBKK HyMepYOTCS;
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5. OPIJATE OIGUSED JA KOHUSTUSED

Oppijal on digus enne koolitusele asumist:

- tutvuda kooli 6ppekorralduse, 6ppekavaga ning saada taiendavat infot
Koolitusekeskuse kohta;

- saada koolitust vastavalt 6ppekavale;

- saada koolituse 16ppemisel Tunnistuse opivaljundite saavutamisel;

- saada koolituse l6petamisel Téend, kui dpivaljundite hindamist ei
toimunud voi neid ei saavutatud.

Oppija on kohustatud:

- peale osaluse kinnitamist osalema koolitusel;

- mitteosalemise korral teavitama kooli enne Koolituskeskus algust;

- kinnitama osaluse oma allkirjaga registreerimislehel iga koolituskorra
kohta;

- taita kooli sisekorraeeskirju, todohutus- ja tuleohutuseeskirju;

- hoidma korras talle kasutada antavad dppevahendid ning hoidma
Koolituskeskus vara;

- kdituma vastavalt tildtunnustatud koélblusnormidele.

Oppijal on keelatud: tarvitada, omada v&i levitada Koolituskeskuse
territooriumil alkohoolseid jooke, narkootilisi aineid, tubakatooteid voi
neid asendavaid tooteid (nt e-sigar).

Koolituskeskus on 6igus sisekorraeeskirjade rikkujaid koolituselt
korvaldada ja/voi valja arvata.

— CBugerenbctBa/ CpaBKU Tak:Ke MOTYT BblaBaTbCs B
3JIEKTPOHHOM BU/IE;

— Brigaya CBugetenscTBa/CrpaBKu Ha aHIJIMKMCKOM HJIM PYCCKOM
a3bike - 20,00 eBpo;

— Bbigaua gy6saukara yrepsiHHoro CBugetesbctBa/CnpaBku - 10,00
eBpo.

5.1NPABA U OBA3AHHOCTH YYAILIIETOCA

Bo BpeMs yue6HOTr0 npolecca yyaluics UMeeT NPaBo:

- 03HAKOMUTBCS C OCHOBAMU OpTraHU3allMu Y4eOHOM paboThl, yueOHbBIM
IJIAHOM Y4eOHOr0 LieHTPa U MOJYyYUTh JAONOJTHUTENbHY0 HHPOPMALUIO
06 00y4eHUY;

- IPOXTU 0O6yYEeHHE COrJIaCHO y4eOHOU MporpaMMe;

- 101y4yuTh CBU/IETENBCTBO O JOCTHXKEHHUU pe3yJIbTaTOB 00y4YeHHs 10
OKOHYaHUU 0Oy4YeHuS;

- noJiy4uTh CipaBKy 110 OKOHYaHUU 00Y4Y€eHHs, eC/Iv OLjeHKa
pe3y/IbTaTOB 00y4eHUsI He MPOBOJUIACH MU He Obljla JIOCTUTHYTA.

Yyamurica 0643aH:

- IoCJie 3a4YMC/IeHUs] Ha 00y4YeHue NMOoCelaTh 3aHATHS;

- ”HGOPMUPOBATh YUEOHBIH LIEHTP B CJIyyae 0TKa3a OT 06y4YeHUs;

- UKCHPOBATh NOCEUIAEMOCTD 3aHATUN KOXK/AbIN pa3 MOANKChIO HA
perucTpanyoHHOM 6JIaHKe;

- BBINIOJIHSAITh TPEOOBaHUs BHYTPEHHETr0 pacnopsiKa, Co6/0/4aTh
TEXHUKY 6€30MaCHOCTH U MPOTHUBOIMOXKAPHOU 6€30MaCHOCTH;

- COJlepKaTh B MOPS/IKe JJaHHbIE yYallleMycs B I0Jb30BaHHE
Heob6X0UMble yueOHble MaTepUaJsibl, pab0Yre UHCTPYMEHTHI U 6epeyb
MMYILIEeCTBO Y4eOHOTO LIEHTPA;

- BeCTU ceOs1 B COOTBETCTBHUHU C OOLIENPUHATHIMHA HOPMaMH 0011ecTBa.

y‘{al_U,eMYCH 3alpelieHo yrIOTpe6J'[HTb, XPpaHUTDb UJIK PACIIPOCTPAHATL HA
TEPPUTOPUHN Yye6HOTO LHEeHTPAa aJIKOTOJIbHbI€ HAITUTKHW, HAPKOTHUYECKHE
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6. ISIKUANNDMETE TOOTLEMISE ULDPOHIMOTTED
Isikuandmete to6tlemisel lahtub Koolituskeskus «Avaliku teabe
seadusest» (https://www.riigiteataja.ee/akt/122032011010),
«Isikuandmete kaitse seadusest»
(https://www.riigiteataja.ee/akt/104012019011).

Isikuandmete, sealhulgas isikuandmeid sisaldavate dokumentide
sdilitamisel lahtume pohimottest, et andmeid sailitame liksnes seni, kuni
see on vajalik eesmargi taitmiseks, milleks andmeid kogusime, voi seni,
kuni andmete sdilitamine on seadusest tulenevalt kohustuslik.

Osalejate kohta isikuandmeid need ei kuulu avaldamiseks
kolmandale osapoolele.

Milliseid isikuandmeid
Koikide teenuste osutamiseks kiisime oma osalejalt jargmiseid andmeid:

a) ees- ja perekonnanimi;

b) isikukood;

c) kontaktandmed (telefon, e-posti aadress);

d) koolituse nimetus, millele olete end meie registreerinud.
Neid andmeid kogume ja kasutame selleks, et tdita digusaktidest
tulenevaid kohustusi, aga ka selleks, et taita meie vahel solmitud
lepingut (nt koolitusega seotud korraldusliku info ja koolitusmaterjalide
edastamiseks, osalemise kohta kinnituse kiisimiseks, arvete saatmiseks
jne).

BellleCTBa, TabayHble U3/e/Ms WU UX 3aMeHUTe M (Hanpumep,
3JIEKTPOHHbIE CUTAPEThI).

Y4eOHBbIM LIEHTP OCTABJISIET 3a COOOM NMPAaBO OTCTPAHUTh OT 3aHATUH WU
VCKJIIDYUTDb U3 00y4YeHHUs HapYLIUTE/sI BHYTPEHHETr 0 pacnopsiKa.

6. OBIIIME MPUHLUIIBI OBPABOTKHU JINYHbBIX IAHHBIX

[Ipu 06pabOTKe MEPCOHANbHbBIX JAHHBIX YUeOHbIN LIEHTpP CIeAYyeT
«3aKOHY 0 My6JIUYHON HHPOpMALIUU»
(https://www.riigiteataja.ee/akt/122032011010), «3aKoHy 0 3aL[UTe
NepCOHAbHBIX JAaHHBIX»
(https://www.riigiteataja.ee/akt/104012019011).

[Ipu xpaHeHHUU NePCOHANbHbBIX JAHHbIX, B TOM YHUCJIEe JJOKYMEHTOB,
CoZieprKallluX MepCcoHa/IbHbIE IaHHbIE, Mbl PYKOBO/ICTBY€EMCSI
HNPUHIUIIOM, COIJIACHO KOTOPOMY Mbl XpaHUM JlaHHbIE TOJIBKO /10 TEX
0P, MOKa 3TO HEOOXOAUMO JJisl JOCTHXKEHUS 11eJH, AJ1s1 KOTOPOU MbI
cobupasiv JaHHble, UJIH [0 TeX MOP, OKA 3aKOH TPeOyeT COXpaHeHHUs
JIaHHBIX.

JInuHasa uHpopmManua 06 y4aCTHUKAX He NMOJAJIeKUT pa3r/ialleHUI0
TPETbUM JIMLAM.
Kakue inuHble JaHHbIE Mbl COGHpaEM.
Jl/1s1 mpelocTaB/IeHUs BCEX YCIYT Mbl TPOCUM HAllUX yYaCTHUKOB
Ipe0CTaBUTh CJEeYI0IY0 HHPOPMALUIO:

a) uMsa 1 GaMuus;

b) mepcoHasbHBIA UIEHTUPUKALIMOHHBIN KOJ;

€) KOHTakKTHas uHdopmMalus (TesiedoH, aJjpec 3JIEKTPOHHOHN MOYThI,

ajipec NpoKMBaHUsA);

d) Ha3BaHMe 06yYeHHUs], Ha KOTOPOe Bbl 3apPErUCTPUPOBAJIUC.
MbI co6MpaeM U UCIOJIb3yeM 3Ty UHPOPMALMIO AJ151 BBITOJHEHUS HAIIUX
IOPUANYECKUX 00513aTeJIbCTB, A TAKXKe J1JIsl BbINOJHEHUS 3aK/II0YEHHOTO
HaMHU corJialleHus (HanpuMep, AJisl NpeA0oCTaBJAeHUsl OpraHu3alMOHHOU
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Taiskasvanute koolituse seadusest tulenevalt peame valjastama
koolitusel osalenutele toendeid ja tunnistusi, millel tuleb kajastada
muuhulgas koolitusel osalenud isiku nimi ja isikukood.

7. VAIDLUSTE LAHENDAMISE KORD

— Ettepanekute ja kaebuste esitamise 6igus on koigil Koolituskeskuse
klientidel, nende seaduslikel esindajatel, koostédpartneritel ja
kiilastajatel;

— Ettepanekuid ja kaebusi saab esitada ainult kirjalikult;

— Suuliselt voib kaebuse voi ettepaneku esitada vahetule koolitus
haldur eeldusel, et ei soovita kirjalikku vastust ning probleem saab
osapooltele kohese lahenduse ega vaja edasist kisitlemist;

— Esmalt piititakse tolgendamisest ja tditmisest tulenevad vaidlused
ning arusaamatused, mis taienduskoolitusega tekivad, lahendada
labiraakimiste teel. Kui osapooled kokkulepet ei saavuta siis
lahendatakse vaidlused vastavalt Eesti kehtivale seadusandlusele.

Tegevuse kvaliteedi tagamise alused

1. OPPEKAVADE KVALITEEDI TAGAMISE TINGIMUSED JA KORD
Oppekavade koostamisel lihtutakse tiiskasvanute koolituse seadusest,
taienduskoolituse dppekava koostamise juhend materjalist,
taienduskoolituse standardist ja korrast.

Oppekava lidhtub sihtgrupi vajadusest ning on &pivéljundipdhine.
Koolituste dppekavad on kattesaadavad Koolituskeskuse kodulehel.

Taienduskoolituse 6ppekavas satestatakse vahemalt jairgmised andmed:
- Oppekava nimetus;
- Oppekavariihm;

HHbOpMALMU U yYeOHBIX MaTePHUAJIOB, CBSI3aHHBIX C 06yYeHUeM, AJs
3amnpoca NoATBEPK/AeHUS y4acTHsl, AJisl OTIIPAaBKH CUETOB U T. [I.).

B cooTBeTCcTBUU € 3aKOHOM 06 06pa30BaHKU J1J151 B3POCJIbIX MbI J0JIXKHbI
BbIZlaBaTh CBUeTe/IbCTBA U CIPaBKU yYaCTHUKAM 00y4YeHUsI, B KOTOPDIX,
IIOMHMO NIPOYETO, I0/DKHBI ObITh YKa3aHbl UMS W JIMUHBIN KO/ JIUIIQ,
NPUHSBUIETO YYacTHUE B 00YYEHHUHU.

7. NOPSA/IOK PASPEIIEHUA KOH®JIUKTHBIX CUTYALIUHA

—[lpaBo nmozaBaTh NpeAJioKeHHUS U KaJ00bl eCTh y BCEX KJIMEHTOB U UX
3aKOHHBIX peJiCTaBUTe/IeH, y NapTHEPOB U Yy NOCETUTEIeH YueOHOro
LeHTpa;

—IlpepnoxxeHus U )ano6bl NOAAIOTCSA TOJBKO B MIUCbMEHHOM BHU/IE;

—B ycTHOM BU/Zie npeAJI0KeHNS UM KaJ100bl MOXKHO M10/1aBaTh
HernocpeJCTBEHHOMY MeHe/Kepy 110 00Y4YeHHI0 B TOM CJIy4ae, ecu
ob6palaasacsa CTOpOHa He eJlaeT NMCbMEHHOT0 OTBETA, a
npo6JieMa MOKeT ObITh pa3pellleHa HeMe/IJIEHHO U He TpedyeT
JlaJIbHENIIero pacCMOTPEHUS;

—I[Ipexze Bcero, cnopbl ¥ HeJONOHUMAaHUS, BO3HUKAIOL[HE B
pesyJibTaTe 06y4eHus, OyAyT pelaThCcsl yTeM neperoBopoB. Eciu
CTOPOHBI He PUAYT K COTJIallleHHI0, CIOPHI pelalTcs B
COOTBETCTBUHU C JeUCTBYIOIIUM 3aKOHO/ATEJbCTBOM JCTOHUH.

OcHOBbI 06ecrieYeHHs1 Ka4eCTBa AesTe/IbHOCTH

1. YCJIOBUA U TIOPAJOK OBECIIEYEHU A KAYECTBA YYEBHbBIX
INPOrPAMM

Y4eb6Hble MJIaHbl COCTABJISAITCH B COOTBETCTBUH C «3aKOHOM 00
006pa30BaHUU B3POC/bIX», C MaTEPUAIAMHU /11 HOATOTOBKH yYeOHbIX
IporpamMm Mo NOBBILIEHUIO KBaTUPUKALUHY, CTAHJAPTaMU U
npoleaypaMy 00y4eHHUs Mo MOBBIIIEHHI0 KBATUPUKALUH.

Y4eOHBIN [IJIaH OCHOBAH HAa NOTPEOHOCTSX LieJIeBOW FPyNIibl U HAa
pe3yJibTaTax 00y4eHHUsl.

Y4eb6HbIe IpOrpaMMbl JOCTYIHBI HAa Be6-CTpaHUle YUeOHOT0 LieHTpa.
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- Opivaljundid; Y4yeb6Has nporpaMma noBbllIeHUsI KBAJUPUKALMU J0JKHA COAepKaTh
- Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks KaK MUHHUMYM CJIey0Iy10 UHGOpPMaLUIO:
Opivaljundite saavutamisel; - Ha3BaHUe y4eOHOM NpOrpaMMbl;
- Oppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva to6 - rpynna yue6HOW NporpaMmbl;
osakaal (0ppekava maht maaratakse 6ppekavas akadeemilistes - pe3yJibTaT 00y4yeHUs;
tundides. Uks akadeemiline tund vastab 45 minutile); - YCJIOBUS HavaJla 00y4eHus], eC/IM OHU fABJIAIOTCA NPeANOChIIKON 119
- Oppe sisu; JIOCTH>KEHUS pe3y/IbTaTOB 0O0yYeHUs;
- oppekeskkonna kirjeldus; - 001 06'beM 006y4YeHUs], BKJII0OUAsi COOTHOLIEHUE ayAUTOPHBIX,
- Oppematerjalide loend, juhul kui need on ette nahtud; NPaKTUYECKUX U CAMOCTOSITE/IbHbIX paboT (06'beM yUeOHOT0 MJIaHa
- |opetamise tingimused ja valjastatavad dokumendid; onpe/ie/isieTcsl B y4eOHOM IJIaHe B aKaJleMUYeCcKUX dyacax. OiuH
- koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, dpi- voi tookogemuse | akajeMUYeCKHI Yac COOTBETCTBYET 45 MUHYTaM);
kirjeldus koolitajal. - coZlep>KaHue 00yYeHUsd;
- OMcaHue y4eOHOU cpesibl;
Oppekavad vaadatakse regulaarselt iile ja ajakohastatakse, et tagada - CIIMUCOK Y4eOHbIX MaTepHaJIOB, ECAM OHU NMPEyCMOTPEHBI;
vastavus oigusaktides kehtestatud vorminduetele, eesmargiparasus, - YCJIOBUSI OKOHYAHUS U BblJJaBaeMble JJOKYMEHTHI;
teemade, mahtude, materjalide sobivus ning 6ppijate ja td6andjate - onMcaHue KBaJuUKaLMY, yiebbl MU ONbITA PA6OThI, HEOOXOAUMBIX
vajadus. JUUIsl TPOBeIeHUsI 00y4YeHus y penoJaBaTeJis.

Y4eGHbIe MJIaHbl PETYJISIPHO MEPECMATPUBAIOTCS M 0OHOBJISIIOTCS, YTOObI
06ecrneyuThb CobJII0IeHHE IPUAUYeCKUX GOopMalbHOCTEH,
11eJ1eC000pPa3HOCTb, COOTBETCTBUE TEM, HACOB, MaTEPHUAJIOB U
NOTPEeOHOCTSAM yJal[uxcs U paboToJaTese.

2. OPPEKESKKONNA KVALITEEDI TAGAMISE TINGIMUSED JA KORD | 2. YCJIOBUSA U IOPA/I0K OBECITEYEHHA KAYECTBA YYEBHOM

Oppekeskkonna kirjeldus. CPE/JIbI

K&ik kursused on iileval Koolituskeskus Intensiivne OU kodulehel OnucaHue y4eGHOM Cpeabl.

vahemalt nadal enne nende toimumise algust. Koolitustele on voimalik Bce kypchbl 06y4yeHUs BbICTABJSIOTCSA Ha Beb-cTpaHule Koolituskeskus
registreeruda kodulehel avaldatud e-postil voi telefonil. Intensiivne OU kak MMHMMYM 3a HeJieJI10 [0 Hadasia Kypca.

Koik meie koolitusruumid on vastavad tdotervishoiu ja to6ohutuse Ha Kypc MO>XHO 3aperucTpupoBaThCs MO 3-M0YTeE U TesiePoHy,
seaduses satestatud tootervishoiu ja -ohutuse nduetele, tuleohutuse 0ony0JIMKOBAaHHBIM Ha BeO-CTpaHHUIIE.

seaduses satestatud tuleohutuse nouetele ning elektriohutusseaduses Bce Halu yue6GHble OMEIEHUS OTBEYAOT TPeOOBAaHUSAM 3aKOHA O

satestatud nouetele. TUTHeHe TPy[a U TPYL0BOM 6e30MacHOCTH, Tpe6OBaHUSIM 3aKOHA O
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Koolitusruumides on varustatud tdnapaevaste koolitusvahenditega
(dataprojektor, stilearvuti, tahvel jm).

Koolitusruumides asuvaid laudu - toole on véimalik iimber paigutada
vastavalt valitud 6ppemetoodikale ja vajadustele.

Toitlustus ja kohvipausid.

Kui koolituse juures pole margitud teisiti, siis Iduna maksumus ei sisaldu
koolituse hinnas. Voimalus on ise toit kaasa votta, tellida voi minna
einestama ldhedalasuvatesse toitlustusasutustesse.

Oppematerijalid.

Igaks kursuseks on ette valmistatud 6ppematerjal paberkandjal voi
elektroonselt. Koigile osalejatele komplekteeritakse individuaalsed
oppemapid.

Oppematerjalid (jaotusmaterjal) on tinapievased, sobiva
raskusastmega ja toetavad koolituse eesmargi saavutamist.
Oppematerjalid ja vahendid on koostatud ja nende kasutamine toimub
kooskolas autoridiguse seadusega ning ei riku autori isiklikke ega
varalisi digusi.

Kasutatakse koolitajate originaal-jaotusmaterjale, erinevaid aja- ja
asjakohaseid kirjastatud viljaandeid. Oppematerjalid toetavad
koolitatavate edaspidist iseseisvat Oppimist.

Oppematerjalid on kdigile osalejate tasuta.

Oppekavadest ja 8ppematerjalidest on leitav ka soovitav kirjanduse,
millega tdiendavalt tutvuda.

E-Ope on 0ppetdo, mis toimub osaliselt voi taielikult digitehnoloogiliste
vahendite abil. Koolitajal ja 6ppijal on arvuti ning internet. Koolitaja
suhtleb dppijaga (Google Classroom’i, Zoom’i, Skype’i, Viber’i ja teised)
kaudu.

Oppimine e-dppe teel véimaldab:

- Oppida mitmekesisemalt ja aktiivsemalt;

- kasutada oppimiseks elektroonilisi ppematerjale;

N0XKapHOW 6e30MacCHOCTH U TpeOOBaHUAM 3aKOHA O
3JIEKTP06E30NaCHOCTH.

Y4eOHble NOMellleHHSs OCHALleHbl COBPEMEHHBIM y4eOHbIM
060py/ZioBaHUEM (IPOEKTOP, HOYTOYK, AOCKA U T.[.).

CTOJIBI U CTYJIbSI B yYYEOHOM MOMEIEHUN MOTYT OBbITh [IEpEeMeLEeHbI B
COOTBETCTBUU C BbBIOPAHHOM METOAUKON 00y4eHUsA U TOTPEOHOCTAMM.

[lutaHue u Kode - nayssl.

CTouMocCTb 06e/ia He BK/II0YEHA B CTOMMOCTb 06y4eHHs, eC/IM UHOE He
yKa3aHo B ONMCaHUM 00y4yeHUs1. Bbl MoxkeTe NpUHECTH efly € COO0H,
3aKas3aTb ee WM NOWTH N006eAaThb B O/IMKAUILIUK IYHKT NUTAaHUS.

YyeGHble MaTepHUaIbl.

Y4eb6Hble MaTepHasbl [ KQK/A0T0 Kypca oAroTaBJAMBalTCs Ha bymare
WJIU B 3JIEKTPOHHOM BUe. Kaxx0My y4acTHUKY Kypca COCTaBJIsSIeTCS
WHAUBHU/ya/ibHas yyebHas namnka.

PasnaBaeMblll yueOHbIN MaTepuas sBJsSE€TCS COBpEMEHHBIM,
NOJXO/ASIIIUM [0 YPOBHIO CJIOXKHOCTH, HEOOXOAWMBIM [IJIS1 JOCTUKEHHUS
LeJey Kypca.

Y4e6GHble MaTepUasibl COCTaBJEHBI U UCIOJIb3YIOTCSA B COOTBETCTBHH C
«3aKOHOM 00 aBTOPCKHUX MpaBax» U He HAPYUIAIOT HU aBTOPCKUE
JINYHbIE, HU UMYLIleCTBEHHbIE MPaBa.

Y4ye6HbIN MaTepHraJl Ipe/CTaBsIeT COO0M OPUTHHAJIbHBIN JIEKTOPCKUU
pas3/iaTO4YHbIM MaTepual, a TaKXKe pa3Ho0Opa3Hble COBpEMEHHbIE U
aKTyaJibHble NyOJIMKAUU. YUeOHBbIA MaTepUasl BbIJAEeTCs C LeJIbI0
NoAJep>KaTh JajbHelllee CaMOCTOSTEbHOE 0O0yYeHUs1 YYaCTHUKOB
Kypca.

Y4eGHble MaTepUasibl 6eClIaTHBI /1151 BCEX YYaCTHUKOB.

B yye6GHBIX MJIaHaX U MaTepUasiax TaKKe NpeJoCcTaB/ieHa JIUTepaTypa,
KOTOpas OyZeT noJie3Ha AJis U3y4eHus.

JJIeKTPOHHOE 00y4eHHe — 3TO 0O6y4eHHe, KOTOPOe MPOUCXOJUT
YaCTUYHO WJIM MOJIHOCTBIO C MOMOLIBI0 ITMPPOBLIX CPEACTB. Y
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- suhelda kaasdppijate ja dppejouga foorumi vahendusel;

- saada Oppejoult tuge iseseisva to0 tegemisel;

- kasutada erinevaid tehnilisi voimalusi veebipohiseks rithmatdoks;
- omada tapset tlevaadet kursuse 0ppeprotsessist;

- esitada kodutoid elektrooniliselt ja saada koolitajalt tagasisidet.

3. KOOLITAJATE KVALITEEDI TAGAMISE TINGIMUSED JA KORD

Koikidel koolitajatel on erialane haridus v6i kutsetunnistus
koolitatavatas valdkonnas ja taiskasvanute koolitamise kogemus;
Koolitajate t66 tulemust hinnatakse koolituse jargselt osalejate
suulise ja kirjaliku tagasiside pohjal. Vajadusel tehakse koolitajatele
parandusettepanekuid;

Vajadusel tehakse koolitajatele parandusettepanekuid ning
pakutakse tdienddppe, mentorluse voimalust;

Korduvate markuste korral tagaside hinnangutes kaalub
Koolituskeskus voimalust koolitaja valjavahetamiseks;

Koolituste labiviimisel ja suhtlemisel juhindub koolitaja
vaartuspohisest suhtest, avatusest, aususest ja abivalmidusest;
Koik koolitajad annavad edasi teoreetilisi teadmisi illustreerides
neid rikkalike praktiliste ndidetega.

nperno/jiaBaTesisl U YYeHUKA eCTb KOMIIbIOTep U UHTEpHET.
[IpenogaBaTesib 0611aeTcs ¢ yueHHKOM 1o (Google Classroom, Zoom,
Skype, Viber u T.1.).

JJIEKTPOHHOE 00y4YeHHe MO3BOJISIET:

- YYUThCA pa3HOOOpa3Hee U aKTUBHEE;

- UCII0JIb30BATh 3JIEKTPOHHbBIE Y4yeOHble MaTepraJbl AJ15 00y4eHus;
- 061aThCS C OAHOKYPCHUKAMU U yYUTENAMU Yepe3 GopyMm;

- IOJIy4YaTh NOAJIEPKKY OT YYUTEJIS1 B CAMOCTOATENbHON paboTe;

- CII0JIb30BATh Pa3/IMYHble TEXHUYECKHE BO3MOXKHOCTH JJIs TPYIIOBOM
pa6oThel yepe3 UHTEpHET;

- UMeTb TOYHOE NpeJCTaBJeHHEe 0 IpoLecce U3yuyeHHUs Kypca;

- OTIIPABUTD JIOMallIHee 33/laHKE B 3JIEKTPOHHOM BU/i€ U MOJTYYUTh
00paTHYIO CBAA3b OT NpenojaBaTeJisl.

3.YCJI0BUA U ITOPAAOK OBECIIEYEHUA KAYECTBEHHOTI'O
MPENO/JABATEJIEN

—Bce npenopaBaTesiv uMelOT npodeccuoHaIbHOE 06pa3oBaHue UJIH
CBU/IETEJILCTBO 0 KBaJIMPUKALIMU B IIPenoZlaBaeMou 06J1acTH, a TaKKe
OINBIT NIpeNo/iaBaHUsA y B3POCJIbIX;

—Pe3ysbTaT paboThl npenojaBaTesiel OLleHUBAETCsl HA OCHOBAaHUU
YCTHOW ¥ NUCbMEHHOU 00paTHOM CBSI3U YYaCTHUKOB 00y4yeHus. B
cay4yae He0O6X0AMMOCTH, IPenoiaBaTe o Ae/1al0TCs MpeJ0KeHUs
BHECTH MONPABKHU B CBOIO PaboOTy;

—IIpy Heo6x0AUMOCTHU B pabOTy NpenojaBaTesied BHOCATCA NONPAaBKU
Y IIPe/I0CTaBJISAETCS BO3MOXKHOCTD JIONOJHUTENbHOI0 00YYeHUs y
60Jiee ONBbITHBIX KOJIJIET U HACTABHUKOB;

—Ecsin U3 Kypca B Kypc K onpeZieJIEHHOMY NpenojaBaTesiio
BCTPEYAIOTCH OJHU U Te Ke IPeTeH3UH, TO Y4eOHbIN LIeHTpP
paccMaTpUBaeT NepcrneKTUBY 3aMeHbl peno/aBaTeJis;

—Ilpy npoBejeHMH 00y4YeHUs U 00ILeHUH IIpenojaBaTeu
PYKOBO/JICTBYETCSI LLeHHOCTHBIMU OTHOLIEHUSIMHU, OTKPBITOCTHIO,
YeCTHOCTbIO U TOTOBHOCTBIO IOMOYb;
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4. TAIENDUKOOLITUSE KOHTA TAGASISIDE KOGUMISE KORD

Koolituse l6ppedes taidab iga koolitusel osaleja koolitaja tagaside
kiisitluslehe, kus antakse hinnang/arvamus koolituse sisule,
koolitaja(te)le ja koolituse korraldusele;

Tagasisidet voib anda nii kirjalikult paberkandjal kui ka digitaalselt
(https://meisterlikkus.ee /kontakt/) e-posti teel
(info@meisterlikkus.ee);

Tagasiside on anoniliimne ning seda kasutatakse t66 paremaks
korraldamiseks;

Tagasiside kiisitluslehtedes olev informatsioon koondatakse ja
analtitisitakse ning vajadusel véimaldab see kogum Koolituskeskusel
teha muudatusi parast hinnangute analiitisi koolitajate valikul,
oppekava mahu muutmisel ja koolituse korraldaldamisel kui see on
pohjendatud ja vajalik;

Oppija ndusolekul avaldatakse tagasisidet Koolituskeskuse
kodulehel;

Tagasiside andmine pole koolituse dpetajale kohustuslik.

—Bce IpernoaaBaTeJsid NepeaarnT TEOPETUYECKHUE 3HAHUA,

HWJIJTIOCTPUPYA UX ooraTbIMH MPaKTHU9Y€CKHUMHU IIPUMEPAMH.

4.YCJIOBUA CBOPA U AHAJIU3A OBPATHOM CBA3H

B koH1e 00y4eHUs KaXK/bli yYaCTHUK 3aM0JIHseT aHKeTY 00paTHOU
CBSI34, B KOTOPOU JlaeTcs OlleHKa/MHEHHUE 0 CO/leprKaHUI0 06ydYeHuUs,
npenojiaBaTesito (-aM) ¥ opraHM3al Uy 00yYeHus;

O6paTHYIO CBSI3b MOKHO JIaTh KaK NIMCbMEHHO Ha OYMaXKHOM
HOCHTeJle, TaK XKe Ha 3JIeKTPOHHYI0 o4ty info@meisterlikkus.ee u
aurntanbHo (https://meisterlikkus.ee/kontakt/)

O6paTHas cBs3b aHOHMMHA, U OHA HE06X0AUMa JiJisl OpraHu3al U1
60J1ee sy4lier paboThl BCero Y4eO6HOro LeHTpPa;

[TonyyenHas u3 ¢popM 06paTHOM CBA3U UHPOPMaLUs 060061aeTcs U
aHa/M3upyeTcs. MUcxo/is U3 MoJIyYeHHbIX JaHHbIX Y4eOHbIN LIEHTP
IpY HEOOXOAUMOCTH OyZleT BHOCUTh U3MEHEHHUS B IpoLecC Bbibopa
npeno/iaBaTesiei, B 00béM yueOHOU MPOrpaMMbl U B OpraHU3aALUI0
06y4eHus (B TOM cjydae, KOT/la U3MeHEeHUs ONpaB/iaHbl U
HeobOX0/IUMBI);

C corsiacus y4auierocsi 0T3bIB My6JUKyeTCs Ha caiTe Yue6HOTO
LIeHTPa;

3amnosiHeHHEe GOPMbl 06PATHOM CBSI3U JKeJlaTeJIbHO, HO He
00513aTeJIbHO.
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