Taienduskoolitusasutus Kaja Vahi Koolitus
Kinnitatud 6.04.2020.

Oppekorraldus ja kvaliteedi tagamise alused

1. Uldsitted

1.1. MTU Kaja Vahi Koolitus, registrikood 80279039, (edaspidi Tdienduskoolitusasutus) on
taiskasvanute tdienduskoolitust korraldav juriidiline isik.

1.3. Taienduskoolitusasutus korraldab tdienduskoolitust:

Oppekavarithm: Keeledpe Vastavalt Tiienduskoolituse dppekavariihmade loetelule seisuga 01.01.2017.

1.4. Taienduskoolitusasutuse asukoht on Eesti Vabariik, Tallinn.

1.5. Téaienduskoolitusasutuse asjaajamiskeel on eesti keel.

1.6. Taienduskoolitusasutus juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi digusaktidest ja
kdesolevast dokumendist.

2. Oppekorraldus

2.1.0ppekorralduse aluseks on Tiienduskoolitusasutuse poolt kinnitatud dppekavad.
2.2. Tdienduskoolituse dppekavas sétestatakse jirgmised andmed:

2.2.1. dppekava nimetus;

2.2.2. dppekavariihm;

2.2.3. dpiviljundid;

2.2.4. dpingute alustamise tingimused;

2.2.5. dppekava maht, sealhulgas iseseisva t00 osakaal;

2.2.6. dppe sisu;

2.2.7. dppekeskkonna kirjeldus;

2.2.8. Idpetamise tingimused ja véljastatavad dokumendid,

2.2.9. koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, Opi-, vdi to6kogemuse kirjeldus.
2.3. Koolitus toimub Tdienduskoolitusasutuse poolt renditud ruumides.

2.4. Oppetdod viiakse 14bi kursuste ja pakettide vormis.

2.5. Tdienduskoolitusasutus korraldab dppetegevust aastaringselt.

3. Oppima asumine ja dppetasu

3.1. Kliendisuhtlus toimub e-maili ja telefoni teel, soovijad teevad veebilehe testi.

3.2. Oppima vdivad asuda koik tdiskasvanud, kellel on soov tiiendada oma vddrkeelte oskust.
3.2.1. Grupikursuste huvilistele saadame Registreerimisleht-Arve, mille alusel saab kursuse
eest tasuda — maksetdhtaeg on 5 pieva enne kursuse algust.

3.2.2. Individuaalkursuste huvilised tasuvad koolituspaketi eest arve alusel ettemaksuna —
arve tdhtaeg on esimese koolituskorra kuupdev. Eraisikutest kliendid saavad koolituskuludelt
20% tulumaksutagastust.

3.2.3. Lepingulistele partnerile pakume jarelmaksuvdimalust 15-45pédeva arve esitamise
kuupievast.

3.3.0Oppetasust kedagi ei vabastata, soodustusi ega dppetoetusi ei pakuta, dppetasu ei
tagastata.

3.3.1. Oppetasu osaline tagastamine toimub ainult juhul kui teenuse osutamine jiib pooleli
koolitaja stiiil: a) koolitajal puudub dpetaja koolituse ldbi viimiseks; b) koolitajal puudub
koolituse labiviimiseks koolitusruum.

4. Opilase digused ja kohustused

4.1. Opilasel on digus:

4.1.1. valida oma vdimetele ja huvidele vastav koolitus;

4.1.2. nduda heatasemelist ja oma vajadustest ldhtuvat koolitust;
4.1.3. saada Oppekavaga ettenéhtud Opet.

4.2. Opilane on kohustatud:
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4.2.2. osalema dppetdos.

5. Koolitajate/pedagoogide digused ja kohustused

5.1. Pedagoogidel on koik téosuhteid reguleerivate digusaktidega sétestatud digused ja
kohustused.

5.2. Pedagoogide digused ja kohustused maératakse kindlaks todlepingu voi voladigusliku
toovotulepinguga.

5.3. Pedagoogidel on digus:

5.3.2. saada dppetdo korraldamiseks vajalikud dppevahendid ja turvalised to6tingimused.
5.4. Pedagoogidel on kohustus:

5.4.1. tagada Opilastele voimalused dppekava tditmiseks;

5.4.2. tagada Téienduskoolitusasutuse héireteta t66 ning vara sédilimine ja korrasolek.
5.4.3. jargida Taienduskoolitusasutuse Head Tava (organisatsioonisisene dokument).

6. Teiste tootajate oigused ja kohustused

6.1. Teistel tootajatel on koik téosuhteid reguleerivate digusaktidega sitestatud digused ja ko-
hustused.

6.2. Teistel tootajatel on kohustus jiargida Tédienduskoolitusasutuse Head Tava (organistsioo-
nisisene dokument).

7. Taienduskoolituse Liibimise kohta viljastatavad dokumendid

7.1. Opilasele viljastatakse tiienduskoolituse libimise kohta tunnistus (kui dpingute 15petami-
se nouded on tdidetud) voi tdend (kui ndudeid ei tdidetud) kuhu margitakse jargmised and-
med:

7.1.1.taienduskoolituse 1dbinud dpilase nimi ja isikukood;

7.1.2. tdienduskoolitusasutuse nimi ja tdiienduskoolitusasutuse pidaja registrikood;
7.1.3.majandustegevuse teate registreerimisnumber Eesti Hariduse Infosiisteemis;
7.1.4.0ppekava nimetus ja millisel tasemel dpe toimus (vastavalt Euroopa keeledppe raam-
dokumendile);

7.1.5.tdienduskoolituse toimumise aeg ja maht;

7.1.6. koolitaja nimi, vdljaandmise koht, kuupdev ja number.

8. Oppekavade, tiienduskoolituskursusega seotud tiiskasvanute koolitajate ja
oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

8.1. Oppekavade kvaliteedi tagamine:

8.1.1. dppekavad vaadatakse iile ja tdiendatakse reeglina sagedusega liks kord aastas, kuid
mitte sagedamini kui {iks kord kvartalis.

8.2. Taienduskoolituskursusega seotud tdiskasvanute koolitajate/pedagoogide kvaliteedi taga-
mine:

8.2.1. pedagoog esitab elektroonselt vdi paberkandjal koik tema péadevust tdendavad doku-
mendid;

8.2.2. pedagoogi pidevust tdendavad dokumendid séilitatakse elektroonses vdi paberkaustas;
8.2.3. pedagoogil on digus saada ja tdiendkoolitusasutuse pidajal on kohustus vdimaluste pii-
res pedagoogile pakkuda jooksvat tdiendkoolitust tema piddevuse tdstmise eesméargil.

8.3. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamine:

8.3.1. dpperuumide varustatuse kontroll toimub reeglina sagedusega iiks kord kuus:

8.3.2. Oppe- ja referentsraamatukogu ning helisalvestiste kogu tdiendamine;

8.3.3. tehnilise aparatuuri tookorras oleku kontroll.

9. Tdienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord
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9.1. Kursuse alguses/kursusele eelnevalt saadakse Opilaselt sisendinfo tema ootuste ja vaja-
duste osas ning mairatakse tema olemasolev keeletase.

9.2. Kursuse kestel toimub jooksev tagasisidestamine, vorreldes kasutatud oppemeetodeid,
Opitu sisu jne., dpilase ootuste ja vajadustega ning moddetakse Opilase edenemise tempot vor-
reldes seda koolituse alguses seatud sihiga.

9.3. Kursuse 10pus tehakse koondtagasiside ja hinnatakse Opilase vajadust opet jitkata.

10. Tdienduskoolitusasutuse organisatsioonisisene dokument Hea Tava sétestab:
10.1. tagasisidestamise ja kvaliteedi tagamise siseprotseduurid;

10.2. koolitajate/pedagoogide ja teiste todtajate kditumisnormid;

10.3. nduded dokumendihaldusele ja administreerimisele;

10.2. nouded kliendisuhtlusele;

10.4. nduded turundus- ja miiligitegevusele;

10.5. nduded arvepidamis- ja finantstegevusele.



