Oppekorralduse alused

1. ULDSATTED

— Koolituskeskus on taienduskoolitusasutus ja dppekeskusel on esitatud
taiskasvanuhariduse majandustegevusteade;

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

— Koolituskeskus korraldab taiskasvanutele suunatud tédalast
taienduskoolitust;

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

— Koolitused toimuvad grupikoolitused ja/voi individuaalGppena.
Individuaaldppe puhul viiakse koolitusi labi koolitatava vajadustest
lahtuva individuaalse dppekava alusel;

— Putame koostada dpperihmad voimalikult samade vajaduste ja
Oppetasemete pohjal;

— Kaoik taienduskoolitusega seonduvad muudatused kajastuvad
Koolituskeskuse kodulehel,

— Kaoik pakutavad taienduskoolitused avalikustatakse Koolituskeskuse
veebilehel.

2. OPPIJATE VASTUVOTU JA VALJAARVAMISE TINGIMUSED JA KORD

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

— Koolitusel osaleja kinnitab koolitusele asumisel allkirjaga avaldusel, et on
tutvunud Lessonschool OU taienduskoolituse dppekorralduse alustega;

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

— Juhul kui kursuse kaigus vaheneb dppijad arv grupis, kooskdlastatakse
koolitatavatega edasised dppetingimused;

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

- Oppija arvestatakse dppeasutusest valja isikliku kirjaliku avalduse alusel
vOi enneaegse dppetasu maksmisel;

— Koolituskeskusel on éigus Leping erakorraliselt iima etteteatamata Ules
delda, kui Maksja véi Oppija kahjustavad koolitaja vara v&i mainet.

OCHOBbI opraHu3auum yuye6Hon paboTbl

1. OBLLUME NOJIOXEHUA

— Y4yebHbIN UeHTp ABNSeTCs y4ebHbIM 3aBegeHMeM OOMNONHUTENbHOro obpa3oBaHus,
OEVCTBYIOLLMM Ha OCHOBAHUUN pa3peLleHnss Ha 3KOHOMMNYECKYIO AeATeNbHOCTb
o6pasoBaHusa Ansa B3pOCNbIX;

— Y4ebHbI LeHTp Npy opraHu3aumm JoNONHUTENbHOrO 00y4YeHUs NCXOAUT M3
«3akoHa 06 06y4eHMn B3poCnbIX», CTaHA4ApTa AOMONTHUTENBLHOIO 0By4eHNst 1
NPOYMX COOTBETCTBYIOLLMX NPABOBbIX aKTOB, U JOKYMEHTOB;

— Y4yebHbIN LEeHTpP opraHn3yeT npodgeccuoHanHoe obyvyeHne ansi B3pocrbix;

— YyebHasa paboTta NpoBOAMTCS KPYyrnoroamyHo B Buge kypcos. O6bEM Kypca
n3MepsieTcsl B akageMNYecKnx Yyacax (0OuH akageMmnyeckuin Yac paBeH 45
MUHYyTaM);

— Kypcbl npoxogaT B rpynnax u/vnv nHaneuayansHo. B crnyyae nHanesugyansHoro
0by4eHus Kkypc NpoBoANTCS MO 0cobon NporpaMme, KoTopasi y4nTbiBaeT HyXabl
obGyvatoLlerocs;

— Mel ctapaemcs popMmmpoBaTh y4ebHble rpynibl, ICXOAA N3 OOHUX U TEX Xe
notpebHocTen n yposHen oby4eHnsi, HACKONbKO 3TO BO3MOXHO;

— Bce nsmeHeHus, cBazaHHble C 00yYeHNEM, OTpaXatTcs Ha canTe Y4ebHoro
LEeHTPa;

— Bce npegnaraemblie Kypcbl 06y4eHnst onybnmnkoBbIBaOTCA Ha BeO-cTpaHuLe
YyebHoro LeHTpa.

2. ycnoeusd n norA0oOK NPUEMA YYALLUXCA U UX OTYUCTIEHUE C

OBYYEHUA

— Peructpauusa Ha Kypcbl NPOBOANTCA B TOW pernctTpaunoHHon dhopme, Kotopas
noaxoauT couckatento. Ecnu B yueBGHOM nporpaMMe HET KOHKPETHbIX yKa3aHui, TO
pervcTpaums BO3MOXHa Yyepe3 Be6-cTpaHuuy Y4ebHoro LeHTpa, Yepes
ANEKTPOHHYIO NOYTY UNn Yyepes TenedoH (KOHTaKTHble JaHHbIE LieHTpa
npeacTaBneHbl Ha BEO-CTpaHuue);

— Tlpu noctynneHun Ha Kypc obyyarowuincd nogreepxgaeT 3asiBNieHMeM C NOANUCHHo,
4YTO OH O3HAKOMUIICS C opraHmn3auuert y4ebHoro npouecca SOMONTHUTENBHOIO
o6yyeHus B Lessonschool OU;

- |_|pl46ﬂl/l3l/ITeJ'IbHO 3a 1 Hegento Ao Havana KypCa meHemxep no o6yqu|/|ro

NO3BOHUT y4aCTHUKaM, 4yTOObI noareepanTb ydacTue B Kypce,

— Ecnn konu4yectBo niogen B rpynne ymeHbLllaeTCA BO BpeMA 06yLIeHMF|, ycnosus

AanbHelwero obyyeHns ByayT cornacosaHbl C y4acTHUKAMMU Kypca;

— Y YyebBHoro LeHTpa ecTb NpaBo U3bsATb KypC 13 karieHdaps KypcoB B TOM cryyae,

€crnn ons ero NpoxoXxaeHnsi He Habpanock HEO6XOAMMOE KONMYECTBO YHACTHUKOB;
— YYeHWK OTYUCTISIETCS C Kypca Ha OCHOBAHWUM JIMYHOIO MUCbMEHHOTO 3as8BIIEHNST UMK
npu HECBOEBPEMEHHON nnaTe 3a oby4deHue;
— Y Y4yebHoro LieHTpa ecTb NpaBo pacToprHyTb [JoroBop B OAHOCTOPOHHEM MOPSiAKE




3. OPPEMAKSU TASUMINE JA TAGASTAMINE

Vastavalt rahastusallikale jagunevad koolitused:

1) Riiklik koolitustellimus, mida finantseeritakse ESF programmist
»1aiskasvanuhariduse edendamine ja 6ppimisvéimaluste avardamine® ja
hanked, koolituskaart (Eesti Tdé6tukassa jt.);

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

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

Pikemalt kestvate kursuste eest on vdimalik soovi korral tasuda mitmes
osas. Maksmiskordade arv sdltub koolituse pikkusest. Esimene osamakse
peab olema tasutud enne koolituse algust ja viimane osamakse enne
koolituse I6pukuupéaeva;

Arve tuleb tasuda arvel margitud tahtajaks. Koolitusest loobumise
teatamisel kuni 15 paeva enne koolituse algust tagastatakse 100%
Oppetasust;

Koolitusest loobumise teatamisel 5 paeva enne koolituse toimumist
tagastatakse 75% Gppetasust;

Ruhmadppes 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 dppematerjalid vms);

Koolituse ara jadmisel 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 valjastada;
Oppemaksust vabastamist kehtestatud ei ole.

4. VALJASTATAVAD DOKUMENDID

Opingud loetakse I8petatuks, kui dppija on taitnud dppekava taies mahus.
Kooli Idpetamist tdendab Koolituskeskuse Tunnistus;

Toend valjastatakse isikule juhul, kui ta ei saavutanud dppekava
I6petamiseks ndutud dpivaljundeid vdi osales dppetdds vahem kui 70%
mahust;

6e3 npegynpexaneHus B cryyae, ecnv Yyawmiica / MNnatenbLumk BpeagsaT
MUMYLLLECTBY UNK penyTauumn Y4ebHoro LeHTpa.

3. OMNINATA 3A OBYYEHUE N BO3BPAT

B 3aBucMmocTn oT hmHaHcMpoBaHus obyyeHne pasgenseTcs:

1) FlocynapcTBeHHbIV 3aKka3 Mo 06yYeHuto, KOTOPbI (PUHAHCUMPYETCA U3 NporpaMmbl

ESF (EBponerickun coumanbHbii ¢oHA) “Pa3sutrne obpasoBaHus s B3pOCNbIX U

pacLumpeHme BO3MOXHOCTEN 0byyeHns” 1 kapTbl 0ByyeHus (OcToHckasa Kacca no

GespaboTtuue n ap.);

2) nnaTtHoe oby4eHune, 3a KOTOpoe NNaTUT oby4varLwmiicss cam unu ero pabortoaarternb

unu ap.

— Tlnata 3a 06y4yeHne JomkHa ObITb OnnavYeHa Ha OCHOBaHWM NPEACTaBEHHOMO
cyeTa [o0 Hayana Kypca unv Ha ocHoBe rpadpmka onnatbl 4O KOHUA Kypca, ecnv He
cornacoBaHo nHoe. CyeTa 3a obydeHune ByayT BbiCTaBrEHbl NNaTenbLUKy C
3apaHee cornacoBaHHbIM CNOCOBOM NoMnyYeHus;

— [nsa 6onee ANMHHBIX KypCOB, NPU XXenaHuM, MOXHO ONNaTuTb HECKOMbKO
nnartexen. Konm4ecTso nnaTexemn 3aBUCUT OT NPOAOIDKUTENBHOCTU 00y4eEHUS.
MepBbI B3HOC AOMKEH ObITb ONnaveH Ao Havana oby4eHns, a MocnegHUn B3HOC
— [0 AaTbl OKOHYaHWs 0by4veHNns;

— Tlpu oTkase oT 0by4veHusi 1 yBegomneHun 3a 15 gHen go Hadana obyveHus, 6yayTt
Bo3BpaLleHbl 100% nnatbl 3a obydeHue;

— [pun oTkasze oT 0bydeHna u yBegomneHum 3a 5 gHa oo obydeHus, byaet
BO3BpaLLeHo75% oT nnatbl 3a 06yyeHue;

— [Ecnm yyacTHUK Kypca nponyckaeT 3aHATUS B COCTaBe rpynmbl, TO 37O He
yMeHbLUAeT onnarty 3a obyyeHune v onnara 3a obyyeHne He BO3BpaLlaeTcs;

— YacTtnuyHoe Bo3BpalleHne onnatbl 3a 0byvyeHne nponcxoanT B TOM crlyvae, ecnu
y4YaCTHUWK Kypca 3apaHee coobLun o CBOEM OTkase y4acTBOBaTb B Kypce, HO
Y4eBHbIN LEHTP yke COBEpLUMI pacxobl Ans JaHHOro Kypca (bbinum KynneHb!
yyebHble maTtepuansl 1 T.4.);

— [Ecnv no HekMM npuynHam Kypc OTMEHSIETCS, TO YUeOHbIV LIeHTP BO3MeELLaeT yxe
ONMNayYeHHy CyMmmy;

— Ecnu nonHas cymMMa He Obina BbinfaydeHa 4o Aatbl OKOHYaHNUs oby4veHus,
Y4ebBHbIV LEHTP UMeeT NpaBo He BblgaBaTb CBMAETENBCTBO YHYACTHUKY OO0
nony4YeHus onnaTbl;

— OcBoboxgeHue oT ynnatbl 3a 0by4YeHne He yCTaHOBIEHO.

4, BbInABAEMbIE JOKYMEHTbI
O6yyeHne aBNSIeTCst OKOHYEHHBLIM, ECITU YYEHUK BbINOMHMA y4ebHY0 nporpammy
B NosiHoM obbeme. OkoHYaHue obyyeHnst nogTeepxaaetT CBMOeTenbCTRO,
BblAaHHOE AaHHbIM YYEOHbIM LLEHTPOM;

—  CnpaBka BblgaeTcsl y4eHUKYy B Crlydae, ecrii OH He JOCTUM pe3ynbTaTos,
Heo6XxoAMMbIX ANsi BbINONIHEHMS y4e6HOW NporpamMMbl, UK ero NoceLaemMocTb




Valjastatud Tunnistused/Téendid nummerdatakse;
Tunnistusi/Téendeid voib valjastada ka elektrooniliselt;
Tunnistuse/Tdendi valjastamine inglise voi vene keeles 20,00 eurot;
Kadunud Tunnistuse/Tdendi duplikaadi valjastamine 10,00 eurot.

5. OPIJATE OIGUSED JA KOHUSTUSED

Oppijal on &igus enne koolitusele asumist:

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

- saada koolitust vastavalt 6ppekavale;

- saada koolituse 16ppemisel Tunnistuse 6pivaljundite saavutamisel;

- saada koolituse I6petamisel Tdéend, 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, tdoohutus- ja tuleohutuseeskirju;

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

- kdituma vastavalt tldtunnustatud kélblusnormidele.

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

Koolituskeskus on &igus sisekorraeeskirjade rikkujaid koolituselt kdrvaldada
jalvdi valja arvata.

6. ISIKUANNDMETE TOOTLEMISE ULDPOHIMOTTED

Isikuandmete to6tlemisel Iahtub Koolituskeskus «Avaliku teabe seadusest»
(https://www.riigiteataja.ee/akt/122032011010), «Isikuandmete kaitse
seadusesty (https://www.riigiteataja.ee/akt/104012019011).

Isikuandmete, sealhulgas isikuandmeid sisaldavate dokumentide sailitamisel
I[ahtume pohiméttest, et andmeid sailitame lksnes seni, kuni see on vajalik
eesmargi taitmiseks, milleks andmeid kogusime, véi seni, kuni andmete

3aHATUN cocTtaBuna meHee 70% oT obero o6bema Kypca;

— BbligaBaemble CBugetensctsa/CnpaBku HYMeEPYOTCS;

—  CsupetenbctBa/ CnpaBku Takke MOryT Bbl4aBaTbCs B 3NIEKTPOHHOM BUAE;

— Bbigava CeungetensctBa/CnpaBku Ha aHIMMNCKOM UIKM pycckom Aa3bike - 20,00
€Bpo;

—  Bblgava gybnukarta ytepsiHHoro Ceugetenscrtea/Cnpasku — 10,00 eBpo.

5. MPABA U OBA3AHHOCTU YYALLEIOCA

Bo BpeMms yuebHOro npouecca yvyawmnca umeeT npaso:

- 03HAKOMUTLCS C OCHOBaMu opraHusauum yyebHomn paboTsl, yuebHbiM NnnaHoM
Y4ebHoro ueHTpa 1 Nony4nTb SOMONHUTENbBHY MHopMauuio 06 06yyeHuu;

- nponTn obyyeHne cornacHo y4yebHon nporpamme;

- nonyuntb CBMAETENBLCTBO O AOCTWKEHWUN pe3ynbTaToB 0OyYeHMs NO OKOHYaHWK
0o0y4eHus;

- nonyunTb CnpaBKy N0 OKOHYaHWUM 0ByYeHNs, ecrnuv OLeHKa pe3ynbTaToB obyveHus He
npoBogunack unu He Gbina 4OCTUrHyTAa.

Yyawwuics o6sa3aH:

- nocrie 3a4yncneHns Ha obyyeHue nocelaTtb 3aHATUS;

- NHOPMMPOBATL YUEOHbIN LIEHTP B Criyyae oTkasa oT obydeHus;

- (bMKCMpOBaTbL NOCELLAEMOCTb 3aHATUI KaXabln pa3 NoANUCHI0 Ha perncTpaLMoHHOM
OnaHke;

- BbINONHATL TpeboBaHWA BHYTPEHHEro pacnopsaka, cobnogaTe TEXHUKY
6esonacHOCTM 1 NpoTUBONOXapHon 6e3onacHoOCTy;

- cogepxaTb B NOPsiAKe AaHHble yvallemMycs B Nonb3oBaHue Heobxoammble y4ebHble
martepuanel, paboune MHCTpyMeHTbI U 6epeyb NMyLLEeCTBO Y4ebHOro LeHTpa;

- BeCTu cebs B COOTBETCTBUM C OOLLENPUHATLIMYM HOpMamu obLecTBsa.

Yyallemycs 3anpeLleHo ynoTpebrsite, XpaHWUTb WU pacnpoCTPaHsATb Ha TEPPUTOPUU
YueBHoro LeHTpa ankororbHble HaNUTKK, HApKOTUYECKMe BellecTBa, TabayHble
U3OEenust U UX 3aMeHUTenn (HanpyuMep, 3NEKTPOHHbIE CUrapeThbl).

Y4ebHbIl LIeHTp OCTaBnsieT 3a cO0O0M NpaBO OTCTPAHUTL OT 3aHSATUI UITU UCKITHOYNUTL U3
00y4yeHnsa HapyLumTensa BHYTPEHHErO pacnopsiaka.

6. OBLUWME NPUHLUUNbI OBPABOTKU NNIMYHbLIX OAHHbIX

Mpu 06paboTke NepcoHanbHbIX AaHHbIX YYEOHbIV LEHTP cnefgyeT «3akoHy o
nyonuyHon nHcpopmauum» (https://wwwe.riigiteataja.ee/akt/122032011010), «3akoHy 0
3awmTe nepcoHanbHbIX gaHHbIxy (https://www.riigiteataja.ee/akt/104012019011).
Mpu xpaHeHUn nepcoHarnbeHbIX AaHHbIX, B TOM Y1Cre JOKYMEHTOB, coaepKallmx
nepcoHarnbHble JaHHbIe, Mbl PYKOBOACTBYEMCS MPUHLIMMOM, COMfIaCHO KOTOPOMY Mbl
XPaHMM daHHble TONbKO A0 TeX Nnop, Noka 3T0 He06XoaMMO Anst AOCTUXKEHUS LiEnu,



https://www.riigiteataja.ee/akt/122032011010
https://www.riigiteataja.ee/akt/104012019011
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sailitamine on seadusest tulenevalt kohustuslik.
Osalejate kohta isikuandmeid need ei kuulu avaldamiseks kolmandale
osapoolele.
Milliseid isikuandmeid
Kdikide 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 taita digusaktidest tulenevaid
kohustusi, aga ka selleks, et taita meie vahel s6lmitud lepingut (nt koolitusega
seotud korraldusliku info ja koolitusmaterjalide edastamiseks, osalemise kohta
kinnituse kiisimiseks, arvete saatmiseks jne).
Taiskasvanute koolituse seadusest tulenevalt peame valjastama koolitusel
osalenutele téendeid ja tunnistusi, millel tuleb kajastada muuhulgas koolitusel
osalenud isiku nimi ja isikukood.

7. VAIDLUSTE LAHENDAMISE KORD
Ettepanekute ja kaebuste esitamise 6igus on kdigil Koolituskeskuse
klientidel, nende seaduslikel esindajatel, koostddpartneritel ja kilastajatel;

— Ettepanekuid ja kaebusi saab esitada ainult kirjalikult;

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

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

Ansi KOTOPOW Mbl cOBUpany gaHHble, UK OO TEX NOp, NOKa 3aKoH TpebyeT coxpaHeHus
OaHHBbIX.
JInyHas nHdopmaums 06 yHacTHUKaX He NOANEKUT pa3riialleHUo TPeTbUM
nuuam.
Kakune nuyHble gaHHble Mbl cobmpaem.
[ns npegocTaBneHust Bcex ycnyr Mbl MPOCMM HaLUMX Y4aCTHUKOB NpeaocTaBUTb
cneyloLyo MHopmauuio:

a) uma 1 pamunus;

b) nepcoHanbHbIN MOEHTUDMKALNOHHBIN KOA;

C) KOHTaKTHasi uHopmauus (TenedoH, agpec aNeKTPOHHOW NOYThI, agpec

NPOXUBaHUS);

d) HasBaHue 0by4eHus, Ha KOTOpPOE Bbl 3aPErMMCTPMPOBATTUCD.
Mbl cobupaem n ncnonb3yem 3Ty MHPOPMaLMIO A1 BbIMONTHEHMS HaLINX
topyanyeckmx ob6a3aTenbCTB, a Takke A1 BbIMONTHEHWS 3aKIIOYEHHOIo HaMu
cornawleHuns (HanpvumMep, 4ns NnpegocTaBneHns opraHn3aumoHHON HopMaUnm n
y4ebHbIX MaTepuarnoB, CBA3aHHbIX C 0Oy4eHneM, Ans 3anpoca NoATBEPXKAEHUS
yyacTusi, 4nisi OTNPaBKM CY4ETOB U T. 4.).
B cooTtBeTcTBUM ¢ 3akoHOM 06 06pa3oBaHUM Anst B3POCHbIX Mbl 4OMKHbI BblAaBaTb
CeupgetenbctBa u Cnpaeku y4acTHMKaM 00y4YeHusi, B KOTOPbLIX, MOMUMO MPOYero,
OOIMKHbI BbITb YKa3aHbl UMSi U NNYHBIA KOA N1ua, NPUHSBLLEro yvacTue B obyveHun.

7. NOPAOOK PA3PELLEHUA KOH®NIUKTHLIX CUTYALIUN

—IMpaBo nogaBaTb NpeaoXeHUs 1 Kanobbl ECTb Y BCEX KIMEHTOB M UX 3aKOHHbIX
npencraBuTeNewn, y NapTHEPOB U y NoceTutenen Y4ebHoro LeHTpa;

—MpepnoxeHus n xanobbl NogakTcs TONbKO B MMCbMEHHOM BUAE;

—B ycTHOM BMae npennoxeHus unu xxanobbl MOXHO NogaBaTb HENOCPEACTBEHHOMY
MeHeXepy no oby4YeHuWIo B TOM criyyae, ecnv obpaliapLasica CTopoHa He
XenaeT MMCbMEHHOro OTBETA, a Npobnema MoxeT ObiTb pa3peLleHa HEMEANEHHO U
He TpebyeT AanbHENLEro pacCMOTPEHUS;

—Mpexae Bcero, cnopbl M HEAOMOHMMAaHUS, BO3HMKAOLNE B pe3ynbTate oby4veHus,
OyayT peliaTbCs NyTEM NEpPeroBopoB. Ecnu CTOpOHbI HE NPUAYT K CornaLleHuto,
CMopbI peLlarTCcs B COOTBETCTBUN C JENCTBYIOLLMM 3aKOHOL4ATENTbCTBOM JCTOHMM.

Tegevuse kvaliteedi tagamise alused

1. OPPEKAVADE KVALITEEDI TAGAMISE TINGIMUSED JA KORD
Oppekavade koostamisel lahtutakse taiskasvanute koolituse seadusest,
taienduskoolituse 6ppekava koostamise juhend materjalist, tdienduskoolituse
standardist ja korrast.

Oppekava lahtub sihtgrupi vajadusest ning on &pivaljundipdhine.

Koolituste dppekavad on kattesaadavad Koolituskeskuse kodulehel.
Taienduskoolituse dppekavas satestatakse vahemalt jargmised andmed:

OcHOBbI obecneyeHUs KayecTBa AeATeNbHOCTU

1. YCNoBUA N NOPAOOK OBECMNEYEHUA KAYECTBA YUYEBHbIX MPOrPAMM
Y4ebHble nnaHbl COCTaBNSATCHA B COOTBETCTBMM C «3akOHOM 06 oOpasoBaHum
B3pOCIbIX», C MaTepuanamu Ans noaroToBkM y4ebHbIX NporpamMm no noBbILLEHNUIO
KBanudukaumm, ctTaHgaptTaMmn n npouenypamv 00y4eHus no noBbILLEHUNIO
KBanudukauuu.

Y4ebHbI NnaH oCHOBaH Ha NOTPEBHOCTAX LeneBou rpynnbl 1 Ha pesynbTaTtax
0o0y4eHus.




- Oppekava nimetus;

- Oppekavarihm;

- dpivaljundid;

- 6pingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks
opivaljundite saavutamisel;

- 6ppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 osakaal
(6ppekava maht méaratakse dppekavas akadeemilistes tundides. Uks
akadeemiline tund vastab 45 minutile);

- Oppe sisu;

- Oppekeskkonna kirjeldus;

- Oppematerjalide loend, juhul kui need on ette nahtud;

- |dpetamise tingimused ja valjastatavad dokumendid;

- koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, dpi- voi téokogemuse kirjeldus
koolitajal.

Oppekavad vaadatakse regulaarselt (ile ja ajakohastatakse, et tagada
vastavus digusaktides kehtestatud vorminduetele, eesmargiparasus, teemade,
mahtude, materjalide sobivus ning dppijate ja tédandjate vajadus.

2. OPPEKESKKONNA KVALITEEDI TAGAMISE TINGIMUSED JA KORD
Oppekeskkonna kirjeldus.

Kaik kursused on tleval Lessonschool OU kodulehel vahemalt nadal enne
nende toimumise algust. Koolitustele on vdimalik registreeruda kodulehel
avaldatud e-postil voi telefonil.

Kdik meie koolitusruumid on vastavad tédtervishoiu ja tddohutuse seaduses
satestatud td6tervishoiu ja -ohutuse nduetele, tuleohutuse seaduses
satestatud tuleohutuse nduetele ning elektriohutusseaduses satestatud
nduetele.

Koolitusruumides on varustatud tdnapdevaste koolitusvahenditega
(dataprojektor, sulearvuti, tahvel jm).

Koolitusruumides asuvaid laudu — toole on vdimalik Gmber paigutada vastavalt
valitud dppemetoodikale ja vajadustele.

Toitlustus ja kohvipausid.

Kui koolituse juures pole margitud teisiti, siis Iduna maksumus ei sisaldu
koolituse hinnas. Vdimalus on ise toit kaasa votta, tellida v6i minna einestama
lahedalasuvatesse toitlustusasutustesse.

Oppematerjalid.
Igaks kursuseks on ette valmistatud dppematerjal paberkandjal voi

YyebHble nporpamMmmbl AOCTYMHbI Ha BEG-CTpaHuLe Y4ebHoro LeHTpa.

YyebHasi nporpamma noBbiLIEHWST KBanMduKaLnum JoSMKHa cCoaepKaTb Kak MUHUMYM
cnegyroLyo MHopMauuio:

- HasBaHue y4yebHoN NporpaMmel;

- rpynna y4yebHowm nporpaMmmel;

- pesynbTaT 06yYeHus;

- YCNoOBMS1 Ha4ana oby4eHusi, ecriv oHu SBNAOTCSA NPEANOCHINIKON AN AOCTMKEHNS
pes3ynbTaTtoB 06yyeHus;

- 06Lwmi 06BbEM 06yYeHUs, BKMOYAS COOTHOLLEHNE ayaUTOPHbBIX, MPAKTUYECKUX U
caMocCToATENbHbIX paboT (06bem yyebHoro nnaHa onpegensieTcs B yiebHOM nnaHe B
akageMudeckumx Yacax. OavH akagemMu4ecknin Yac CooTBeTCTBYET 45 MUHyTam);

- cogepxaHune oby4veHus;

- onucaHue y4ebHowm cpeasl;

- CNNCOK y4eBHbIX MaTepuanoB, eCN OHW NpeayCMOTPEHbI;

- YCINOBMS OKOHYaHWS U BblAaBaeMble JOKYMEHTbI;

- onucaHue kBanudukauum, y4edbl unm onbita paboTel, HEOGXOANMBIX AN
npoBegeHuns 00y4yeHus y npenogasaTtens.

YyebHble nnaHbl perynapHo nepecmMaTpuBaroTcst 1 06HOBNATCSH, YTobbI 0becneunTb
cobntogeHve topngnyeckmx opmarnbHOCTEN, LenecoobpasHoOCTb, COOTBETCTBUE TEM,
YyacoB, MaTepuanoB 1 NOTPeBHOCTAM yvalmxcs n paborogaTenein.

2. YCNNOBUA N NOPAOOK OBECMNEYEHUA KAYECTBA YYEEHOW CPEADI
OnucaHue yye6HoOM cpeabl.

Bce Kypcbl 06yYeHns BbICTaBNSAOTCS Ha Be6-cTpaHuue Lessonschool OU kak
MUHVMMYM 33 HeJeno 40 Hadvana Kypca.

Ha Kypc MOXHO 3apermcTpnpoBaTtbCs No 3-noyvte u tenedoHy, onybnmkoBaHHbIM Ha
Beb-cTpaHuue.

Bce Hawwm yyebHble momMelleHns oTBeYaloT TpeboBaHMAM 3aKkoHa O rMrmeHe Tpyga u
TpygoBon 6e3onacHocTH, TpeboBaHMAM 3aKkoHa O NOXXapHOM 6e3onacHoOCTU n
TpeboBaHMsIM 3aKOoHa O 3NeKTpobe3onacHoCTH.

Y4ebHble NOMELLEHNST OCHALLEHbI COBPEMEHHBLIM Y4eOHbIM 060pyLOBaHMEM
(npoekTop, HOYTOYK, focka u T.4.).

Cronbl n cTynbs B y4eOHOM NOMELLEHWUM MOTYT ObITb NEpEMELLLEHbI B COOTBETCTBUN C
BbIOpaHHOWM MeToaUKON 0by4eHnst 1 NoTpebHoCTAMMN.

MutaHue u Kodpe - nay3ssbl.

CtoumocTb 0befia He BKIHOYEHA B CTOMMOCTb OOyYEHWs], ECNU MHOE HE YKa3aHo B
onucaHumn obyyeHusi. Bbl MOXeTe NpuHeCTH eay ¢ coboMn, 3aka3aTb ee Unv NonTn
noobenatb B GNMKaANLLIMIA MYHKT NUTAHUS.

YyebHble maTepuansbl.
YyebHble MaTepuanbl AnNs Kaxaoro kypca nogrotaBnuearTcs Ha Gymare unu B
3MeKTPOHHOM Buae. Kaxgomy y4acTHUKY Kypca CoCTaBnsieTcsl MHamBmayasnbHas




elektroonselt. Kdigile osalejatele komplekteeritakse individuaalsed dppemapid.

Oppematerjalid (jaotusmaterjal) on tdnapaevased, sobiva raskusastmega ja
toetavad koolituse eesmargi saavutamist.

Oppematerjalid ja vahendid on koostatud ja nende kasutamine toimub
kooskélas autoridiguse seadusega ning ei riku autori isiklikke ega varalisi
digusi.

Kasutatakse koolitajate originaal-jaotusmaterjale, erinevaid aja- ja
asjakohaseid kirjastatud véljaandeid. Oppematerjalid toetavad koolitatavate
edaspidist iseseisvat 6ppimist.

Oppematerjalid on kdigile osalejate tasuta.

Oppekavadest ja dppematerjalidest on leitav ka soovitav kirjanduse, millega
taiendavalt tutvuda.

E-O6pe on 6ppetdd, mis toimub osaliselt voi taielikult digitehnoloogiliste
vahendite abil. Koolitajal ja 6ppijal on arvuti ning internet. Koolitaja suhtleb
Oppijaga (Google Classroom’i, Zoom'i, Skype’i, Viber'i ja teised) kaudu.
Oppimine e-8ppe teel vdimaldab:

— Oppida mitmekesisemalt ja aktiivsemalt;

— kasutada 6ppimiseks elektroonilisi dSppematerjale;

— suhelda kaasoppijate ja 6ppejouga foorumi vahendusel;

— saada Oppejoult tuge iseseisva t66 tegemisel;

— kasutada erinevaid tehnilisi vbimalusi veebip&hiseks rihmatdoks;

— omada tapset llevaadet kursuse dppeprotsessist;

— esitada kodutdid elektrooniliselt ja saada koolitajalt tagasisidet.

3. KOOLITAJATE KVALITEEDI TAGAMISE TINGIMUSED JA KORD
Koikidel koolitajatel on erialane haridus vdi kutsetunnistus koolitatavatas
valdkonnas ja taiskasvanute koolitamise kogemus;

— Koolitajate t66 tulemust hinnatakse koolituse jargselt osalejate suulise ja
kirjaliku tagasiside pdhjal. Vajadusel tehakse koolitajatele
parandusettepanekuid;

— Vajadusel tehakse koolitajatele parandusettepanekuid ning pakutakse
taienddppe, mentorluse voimalust;

— Korduvate markuste korral tagaside hinnangutes kaalub Koolituskeskus
vBimalust koolitaja valjavahetamiseks;

— Koolituste labiviimisel ja suhtlemisel juhindub koolitaja vaartuspohisest
suhtest, avatusest, aususest ja abivalmidusest;

— Kaik koolitajad annavad edasi teoreetilisi teadmisi illustreerides neid

y4yebHas nanka.

PasgaBaeMbin y4ebHbI MaTepuan SBnsieTcs COBPEMEHHbIM, MOAXOASLLINM MO YPOBHHO
CMNOXHOCTN, HeOBXOAMMBIM ANS JOCTUXKEHMS LieNen Kypca.

Y4ebHble MaTepuarnbl CocTaBneHbl U UCMOMNb3YTCA B COOTBETCTBMM C «3aKOHOM 06
aBTOPCKMX MpaBax» U He HapyLLaloT HYU aBTOPCKUE NNYHbIE, HU UMYLLECTBEHHbIE
npaea.

YyebHbIi MaTepuan npeacraBnset cobon OpurmHanbHbIA NEKTOPCKUIA pa3gaTovHbIN
maTtepuarn, a Takke pasHoobpasHble COBpEMEHHbIE U akTyanbHble nybnukauuu.
Y4yebHbIi MaTepuan BblAaeTca C LUenbto nogaepxaTb AanbHelnlee cCamocToATENbHOE
00yYeHMs1 y4aCTHUKOB Kypca.

Y4yebHble MaTepuansl 6ecnnaTHbl 4118 BCEX YY4aCTHMKOB.

B y4ebHbIx nnaHax u MaTepuanax Takke npefocTaBreHa nirepartypa, kotopas oyget
nonesHa anst U3y4yeHusl.

AnekTpoHHOEe 06y4YeHue — 370 0ByyeHne, KOTOPOEe NPOUCXOANT YAaCTUYHO UMK
MONMHOCTbIO C MOMOLLbIO LI,VId.)pOBbIX cpencrs. Y npenogaBartena U y4eHuka eCTtb
komnbioTep n NHTepHeT. MNMpenogasatens obwaetcsa ¢ ydyeHukom no (Google
Classroom, Zoom, Skype, Viber n 17.4.).

3nekTpoHHoe obyyeHne No3BONSET:

- yunTbCA pasHoobpasHee 1 aKTUBHEE;

- UCMONb30BaTb ANEKTPOHHbIE YYeOHble MaTepuans! Ans obyyeHus;

- 06LAaTbCA C OQHOKYPCHUKaMM U y4uTenammn Yyepes dhopym;

- nonyyaTtb NOAAEPXKKY OT yuuTens B camocToATeNbHON paboTe;

- UCMONb30BaTb Pa3NuMyHble TEXHNYECKNE BO3MOXHOCTUN AN rpynnoBor paboTsl Yepes
WHTepHET;

- UMEeTb TOYHOE NpefcTaBreHne o0 NpoLecce N3y4YeHns Kypca;

- 0TNpaBuUTb JOMallHee 3agaHue B SJIEKTPOHHOM BMAE U NONy4nUTb 06paTHy+o CBA3b OT
npenogasarensi.

3.ycnoBuda n noPAQOK OBECINEYEHUA KAYECTBEHHOIO
NMPENOOABATENEN

—Bce npenogasatenu nmerot npogeccuoHanbHoe obpasoBaHne munm
CBMAETEeNbCTBO O KBanudmkauum B npenogasaemorn 06nactu, a Takke onbIT
npenogasaHus y B3pOCHblX;

—PesynbTat paboTbl npenogaBartenel oLueHNBaeTCA Ha OCHOBaHWUUN YCTHOW 1
NMCbMEHHON obpaTHON CBA3M y4acTHMKOB 0byyeHns. B cnyyae HeobxognmocTw,
npenogasaTtento AenatTcs NPpeanoxXeHns BHECTU NONPaBKM B CBOK paboTy;

—IMpun HeobxogmmocTu B paboTy npenogaBaTeneri BHOCATCS MONPaBKU 1
NpefocTaBnseTcs BO3MOXHOCTb AOMNOMHUTENBHOrO 06yyYeHus y 6onee onbITHbIX
KOmnner n HacTaBHUKOB;

—Ecnu 13 kypca B Kypc Kk onpefenéHHoMy npenofaBaTenio BCTPeYatoTCs OQHN U Te
Xe MpeTeHsun, To YuebHbI LeHTp paccMaTpuBaeT NepcrnekTMBy 3ameHbl




rikkalike praktiliste naidetega.

4. TAIENDUKOOLITUSE KOHTA TAGASISIDE KOGUMISE KORD

Koolituse |6ppedes taidab iga koolitusel osaleja koolitaja tagaside
kusitluslehe, kus antakse hinnang/arvamus koolituse sisule, koolitaja(te)le
ja koolituse korraldusele;

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

Tagasiside on anoniiimne ning seda kasutatakse t06 paremaks
korraldamiseks;

Tagasiside kusitluslehtedes olev informatsioon koondatakse ja
anallisitakse ning vajadusel véimaldab see kogum Koolituskeskusel teha
muudatusi parast hinnangute anallitsi koolitajate valikul, 6ppekava mahu
muutmisel ja koolituse korraldaldamisel kui see on péhjendatud ja vajalik;
Oppija ndusolekul avaldatakse tagasisidet Koolituskeskuse kodulehel;
Tagasiside andmine pole koolituse dpetajale kohustuslik.

npenogaearens;

—Mpu npoBeaeHun obyyeHnst 1 06LLEHMM NpenodaBaTen PyKOBOACTBYETCS
LIEHHOCTHbIMW OTHOLLEHUSIMM, OTKPLITOCTbIO, YECTHOCTBIO M FOTOBHOCTHH0 NOMOYb;

—Bce npenopaeatenu nepenaroT TeOpeTUYECKME 3HAHMS, UNMIOCTPUPYS UX
GoraTbIM1 NPaKTUYECKMMU NPUMEPaMU.

. YCITIOBUSI CBEOPA U AHANU3A OBEPATHOW CBA3U

B koHUe 00yyeHMs Kaxabli yHacTHUK 3anofHaeT aHkeTy obpaTHON cBA3w, B
KOTOpOW fJaeTcs oueHka/MHeHne Mo coaepXaHuio obyyeHns, npenogasarernto (-am)
N opraHmsauumn obyyeHus;

O6paTHylo CBA3b MOXHO AaTb Kak MMCbMEHHO Ha BymMaXXHOM HocuTene, Tak e Ha
3NEKTPOHHY0 NouTy info@vilumus.ee n anrutanesHo (https://vilumus.ee//)
O6paTtHas cBA3b aHOHMMHA, U OHa Heobxoauma Anst opraHusaumm 6onee ny4dwien
paboTbl Bcero Y4ebHOro LeHTpa;

Mony4yeHHasn n3 doopm obpaTHoM cBSA3M MHopMaLna obobLaeTcs u
aHanuaumpyetcs. Vicxogsa U3 nonyYeHHbIX AaHHbIX YYebHbIn LeHTp npu
HeobxogmmocTu ByaeT BHOCUTL M3MEHeHMs B NpoLecc Bbibopa npenogasartenen,
B 06BbEM yyebHOM NnporpamMmel U B OpraHm3aumio obydeHus (B TOM criyyqae, Koraa
N3MeHeHNs onpaBaaHbl 1 HeobxoanMbl);

C cornacus y4allerocs oT3bIB NyO6nnKyeTcs Ha canTe Y4eBHoro LeHTpa;
3anonHeHue opmbl 06paTHON CBA3W XXenaTenbHOo, HO He 0bA3aTenbHO.
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