KINNITATUD
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kaskkirjaga nr 1-3/45

Astangu Kutserehabilitatsiooni Keskuse taiskasvanute tiienduskoolituse oppekorralduse

ja kvaliteedi tagamise alused

Astangu Kutserehabilitatsiooni Keskuse (edaspidi keskus) taiskasvanute taienduskoolituse
Oppekorralduse ja kvaliteedi tagamise alused kehtestatakse Taiskasvanute koolituse seaduse
(edaspidi TAKS) paragrahvi 7 16ike 1 ja keskuse péhimaaruse § 8 Ig 2 p 5 alusel alljargnevas:
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ULDSATTED

Kaesolev kord reguleerib taienduskoolituse korraldamist Astangu Kutserehabilitatsiooni
Keskuses v.a kohanemis- ja to006ppekursuste labiviimine erivajadustega inimestele.

Taienduskoolituste korraldamisel lahtutakse Taiskasvanute koolituse seadusest,
Taienduskoolituse standardist ja kaesolevast korrast.

Taienduskoolitusena kasitletakse kaesoleva korra kontekstis koiki koolitusi, mis toimuvad
Oppekava alusel ning mille eesmargiks on kirjeldatud dpivaljundite saavutamine.

OPPEKAVADE LOOMINE JA NENDE KVALITEEDI TAGAMINE

Keskus Kkorraldab taienduskoolitusi vastavalt tellimustele v6i keskuse enda poolt
valjapakutud koolitustena.

Iga koolituse labiviimise aluseks on dppekava, mille koostab koolituse korraldaja kaasates
voimalusel lektoreid, kes koolitust labi viima hakkavad.

Oppekava sisaldab jargmisi andmeid:

Oppekava nimetus

Oppekavariihm (vastavalt Taienduskoolituse standardi lisas toodud klassifikaatorile)
Oppekava eesmargid

Opivaljundid

Opingute alustamise tingimused (kui on)

Oppe maht sh auditoorse, praktilise ja iseseisva to6d osakaal
Oppe sisu

Oppekeskkonna kirjeldus

Oppematerjalide loend

Lopetamise tingimused ja valjastatavad dokumendid
Koolitajad ja nende kvalifikatsioon, 6pi- ja tddkogemus.

Muu koolituse tellija poolt ndutud informatsioon.

Oppekava nimetus peab vdimalikult tApselt valiendama koolituse sisu ning ei tohi olla vaid
ametinimetus.

Oppekava eesmargis viidatakse kutsestandardile voi tasemedppe dppekavale, kui
taienduskoolituse eesmargiks on kutsestandardis vdi tasemedppe dppekavas sisalduvate
kutse-, ameti vdi erialaste kompetentside omandamine.
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Kui koolituse eesméark on anda osalejale digus mingis valdkonnas tegutsemiseks, siis
margitakse see dppekava eesmargina.

Oppekava koostatakse valjundipdhiselt. Opivaljundid kirjeldatakse dppekava labimiseks
vajalikul miinimumtasemel. Opivaljundite alusel peab olema vdimalik hinnata osaleja
teadmisi ja oskusi.

Koolituste mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides. Uks akadeemiline tund vastab 45-
le minutile.

Oppekava kooskélastatakse oma osakonnal/iiksuse juhiga, kinnitatakse keskuse direktori
kaskkirjaga ning avalikustatakse keskuse kodulehel (v.a juhul kui 6ppekava on loodud
tellimuse alusel kindlaksmaaratud koolitusgrupi koolitamiseks).

Oppekava loomisel arvestatakse taienduskoolituse sihtgrupi vajadusi, seadusandlusest ja
kutsestandarditest tulenevaid néudeid.

Koolitustegevuse  korraldamisel ja koolituste labiviimisel jargitakse Astangu
Kutserehabilitatsiooni Keskuse kvaliteedipdhimdtteid.

3. KOOLITAJATE VALIK JA NENDE KVALITEEDI TAGAMINE
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Koolitajate valikul lahtutakse ©Oppekavas kirjeldatud &pivaljunditest ja koolitaja
kvalifikatsioonist ning varasemast 6pi- ja téokogemusest koolitatavas valdkonnas.

Koolituse labiviimiseks esitab iga koolitaja koolituse korraldajale andmed oma
kvalifikatsiooni ning 6pi- ja tddkogemuse kohta koolitatavas valdkonnas.

Koolitaja kvalifikatsioon ning 0pi- ja téokogemus avalikustatakse koos &ppekavaga
keskuse kodulehel.

Koolitaja t66 kvaliteedi tagamine on koolituse korraldaja vastutus. Koolituse korraldaja
annab koolitajale juhised koolituse ettevalmistamiseks ning labiviimiseks ja tagasiside
parendustegevuste kavandamiseks.

Koolitaja t66 kvaliteedi hindamiseks kogutakse koolitusel osalejatelt kirjalikku tagasisidet,
mille pdhjal kavandatakse parendustegevusi.

Koolitajale antud tagasiside sailitatakse koos koolituse tagasiside kokkuvottega
dokumendihaldussusteemis DORA.

4. OPPEKESKKOND JA SELLE KVALITEEDI TAGAMINE

4.1.

4.2.

Keskus viib taienduskoolitusi labi keskuse ruumides voi valjaspool keskust dppekava
opivaljundite saavutamiseks sobivas keskkonnas.

Nouded dppekeskkonnale on kirjeldatud iga koolituse éppekavas ning koolituse ruumide
valikul jalgitakse nende vastavust 6ppekavas kirjeldatule.

5. KOOLITUSE MAKSUMUS JA KOOLITUSTASU MAKSMINE

5.1.

5.2.

5.3.

Tasulise koolituse korraldamiseks koostab koolituse korraldaja koolituse eelarve kululiikide
kaupa vottes aluseks 6ppekava, kokkulepped koolituse tellija ning koolitajatega.

Koolituse eelarve kooskdlastatakse oma osakonna/lksuse juhiga ja finantsjuhiga ning
kinnitatakse keskuse direktori kaskkirjaga.

Koolituse eest tasumine toimub arve alusel.



5.4.

Kui koolitusel osaleja on koolituse eest tasunud, kuid ei saa koolitusel osaleda, on tal
oigus koolitustasu tagastamisele, kui ta on mitteosalemisest teatanud vahemalt 2
tédpaeva enne selle toimumist.

6. OSALEJATE REGISTREERIMINE JA KOOLITUSELE VASTUVOTT
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Osalejad voetakse koolitusele vastu vastavalt registreerumisele lahtudes &ppekavas
kirjeldatud dpingute alustamise tingimustest.

Osalejate registreerimine voib toimuda |abi veebikeskkonna, e-posti voi telefoni teel
vastavalt koolituskutses kirjeldatule.

Koolituse korraldaja kogub registreerimiselehel koolitusel osalejatelt vahemalt jargmised
andmed: nimi, tdokoht, e-posti aadress.

Koolituse korraldaja vdib nduda osalejalt motivatsioonikirja vdi muid dokumente, mis on
vajalikud osalejate valikuks pakutavale koolitusele.

Koolituse korraldaja vdib piirata Ghe té6andja juures toodtavate koolitusel osalejate arvu.

Koolitusgrupi mittetaitumisel on koolituse korraldajal digus koolitus ara jatta vdi edasi
IUkata.

Koolituse korraldaja saadab koigile koolitusele registreerunutele teate koolituse toimumise
ja koolitusgruppi vastuvotmise kohta.

Koolituse labiviimisel kiisib korraldaja igalt osalejalt allkirja koolitusel osalemise kohta ning
kogub osalejate registreerimislehel vahemalt jargmised andmed: osaleja nimi, isikukood,
téokoht, e-posti aadress.

7. KOOLITUSE LOPETAMINE JA LOPUDOKUMENTIDE VALJASTAMINE
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Koolituse I6petamise tingimused on kirjeldatud koolituse 6ppekavas.

Koolituse labinutele valjastatakse keskuse poolt tdend vdi tunnistus vastavalt dppekavas
kirjeldatule.

Tdend taienduskoolituses osalemise vdi selle 1abimise kohta valjastatakse osalejale juhul,
kui koolituse kaigus ei hinnatud 6pivaljundite saavutatust voi kui osaleja ei saavutanud
koiki 6ppekava I6petamiseks ndutavaid dpivaljundeid.

Tunnistus taiendkoolituse labimise kohta valjastatakse osalejale juhul, kui koolituse kaigus
hinnati Opivaljundite saavutamist ning osaleja saavutas kdoik dppekava ldpetamiseks
ndutud dpivaljundid.

Tunnistusele ja tdendile margitakse vahemalt jargmised andmed:

Osaleja nimi ja isikukood

Keskuse nimi ja registrikood

Majandustegevusteate registreerimisnumber Eesti Hariduse Infoststeemis
Oppekava nimetus

Koolituse toimumise aeg ja maht

Tdendi vdi tunnistuse valjaandmise kuupaev ja koht

Tdendi voi tunnistuse number

Koolitajate nimed

Tunnistusel vdi selle lisas margitakse ka omandatud O&pivaljundid ja Opivaljundite
saavutatuse hindamise viisid.



7.5.10. Kéesoleva korra punktis 2.5. nimetatud juhul margitakse tunnistusele vdi selle lisale ka

7.6.
7.7.
7.8.

kutsestandard ja selle kutsetase vobi Oppekava, milles sisalduvate kompetentside
omandamine oli koolituse eesmargiks.

Tdendid ja tunnistused registreeritakse koolitustdendite ja tunnistuste registris.
Koolituse labimist tdendavale tunnistusele voi tdendile kirjutab alla keskuse direktor.

Tdendeid ja tunnistusi vaib valjastada ka elektroonselt.

8. OSALEJATELT TAGASISIDE KOGUMINE

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Iga koolituse 16pus kogub koolituse korraldaja osalejatelt kirjalikku tagasisidet koolituse
kvaliteedi ja osalejate rahulolu kohta.

Tagasiside kogutakse vahemalt kaesoleva korra lisas 1 toodud tagasisidevormil
kirjeldatud valdkondades.

Koolituse korraldaja koostab osalejatelt saadud tagasiside lehtede pdhjal
koondkokkuvdtte, anallusib tagasiside tulemusi ning kavandab parendustegevused.

Koolituse korraldaja edastab tagasiside koondkokkuvotte koigile koolitajatele ning laeb
selle Ules dokumendihaldussisteemi DORA.

9. KOOLITUSE DOKUMENTATSIOONI SAILITAMINE

9.1. Koolituste dppekavasid ning nende alusel l|abiviidud koolituspdevade paevakavasid,
osalenute nimekirju ja tagasiside koondkokkuvdtteid sdilitatakse
dokumendihaldussiisteemis DORA 10 aastat, kui seadusandlusega pole kehtestatud
teistsugust sailitustahtaega (nt valisvahenditest rahastatavad koolitused).
Pdhidokumendina salvestatakse DORA-s dppekava ning selle alla koondab koolituse
korraldaja koigi selle oppekava alusel labiviidud koolituste paevakavad, osalejate
registreerimislehed ja osalejate tagasiside koondkokkuvdtted.

Liina Teesalu Grete Pihlakas

Direktori asetaitja tegevuste Jurist

ja teenuste kvaliteedi alal



Lisa 1
Koolituse ,, Koolituse nimetus “ tagasiside leht

Koolitajad:

Kuupaev:

Palun andke oma hinnang koolitusele l&dhtudes jargnevast skaalast:

1 = ei ole nous 2 = pigem ei ole nous 3 = pigem olen ndéus 4 = olen ndus
1. Koolitus oli sisukas (-.r)
Lisamarkused:

2. Koolitajad valdasid oma teemat

Koolitaja nimi (-..)

Koolitaja nimi (...)

Koolitaja nimi (...)

Lisamarkused:

3. Koolitusel arvestati osalejate vajadustega (véimalus esitada kiisimusi jms) (...)
Lisamarkused:

4. Koolitus oli hasti korraldatud (info, koht, korraldus) (-..)
Lisamarkused:

5. Koolitusest oli mulle kasu (minu teadlikkus vastavatel teemadel on tdusnud) (-..)
Lisamarkused:

6. Kas soovitate sarnast koolitust teistele huvitatutele?

o-[] a1-[ 2-[] 3-[] a-1] s5-[1] e-[1 7-[] 8- 9-[] 10-[]

Kindlasti mitte Kindlasti soovitaksin

7. Muud ettepanekud, tagasiside ja edasised koolitussoovid:

Tdname koostd6 eest!




