HARIDUS- JA NOORTEAMET

TAIENDUSKOOLITUSTE OPPEKORRALDUSE EESKIRI

1.

ULDKORRALDUS

1.1.

Haridus-ja Noorteamet (edaspidi Harno) ldhtub oma tegevuses tdienduskoolituste (edaspidi koolitus)
pakkumisel ja labiviimisel tdiskasvanute koolituse seadusest?, tiiskasvanute tiienduskoolituse kvaliteedi
tagamise juhendmaterjalidest tiiskasvanute tiienduskoolitusasutustele? ning Harno sisemistest valdkonna
regulatsioonidest.

1.2. Koolituse mahu arvestamise aluseks on akadeemiline tund (45 minutit).

1.3. Harno asjaajamiskeel on eesti keel. Oppetdd toimub dldjuhul eesti keeles. Muus keeles koolituse l3bi
viimisel tuuakse teave koolituse keele kohta dra konkreetse koolituse infos.

1.4. Pakutavad koolitused on toodud koos kirjeldusega tdiendusdppe infoslisteemis Juhan
https://koolitus.edu.ee/

OPPEKESKKOND

2.1. Koolitused viiakse labi labi kaug- ja IahiGppes.

2.2. Oppetdo toimub ajakohaselt sisustatud ja Sppetdd ldbiviimiseks vajalike vahenditega sisustatud ruumides.

2.3. Tellimuskoolitused viiakse labi tellija ruumides, kui koolituse tellija ja Harno ei lepi kokku teisiti. Tellija
ruumid peavad vastama punkti 2.2. toodud nduetele.

2.4. Veebipohise koolituse korral on koolituse kirjelduses dra toodud kasutatavad dpikeskkonnad.

OPPEKAVA

3.1. Harno koolituste ppekavad jirgivad tiiendkoolituse standardis kehtestatud ndudeid?.

3.2. Oppekava koostamisel lahtutakse terviklikkusest, ppekava on koostatud véljundiphiselt, silmas peetakse
Oppe sisu, meetodite ja hindamiskriteeriumide vahelist sidusust.

3.3. Oppekava koostamisel ldhtutakse Oppijast: dppemeetodid toetavad Oppija aktiivsest osalemisest

Oppeprotsessis ning ennastjuhtiva dppija Gpioskuste kujunemist.

KOOLITUSTELE REGISTREERUMINE

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

Koolitusel osalemiseks on vajalik eelnev registreerimine tdiendusoppe infostisteemis Juhan.

Koolitusele registreerimise tdhtaeg on dra toodud koolituse toimumise info juures.

Koolitusele registreerunu saab e-posti aadressil kinnituskirja ppegruppi arvamise kohta.

Juhul, kui 6ppegrupp on taditunud, lisatakse osaleda soovija koolituse ootenimekirja.

Oppekoha vabanemisest teavitatakse ootenimekirjas olijaid e-posti teel.

Koolitusele registreerunul on véimalik koolitusest loobuda, kui registreerunu teavitab Harnot loobumisest
tdiendusGppe infoslisteemi Juhan kaudu vahemalt seitse pdeva enne koolituse algust.

Tellimuskoolituse tellimiseks tuleb Harnole saata e-posti teel asutuse esindaja poolt digitaalselt
allkirjastatud koolituse tellimisleht.

Koolitusel osalejate piirarvud (6ppegrupi suurus) tuuakse ara koolituse info juures.

! Taiskasvanute koolituse seadus - RT I, 23.03.2015, 5, https://www.riigiteataja.ee/akt/110062015010

2 Juhendmaterjal tiienduskoolituse &ppekava koostamiseks, 2016 -
https://www.hm.ee/sites/default/files/htm_taiendk_juhendmaterjal.pdf ja Taiskasvanute tdienduskoolituse
kvaliteeditagamise juhendmaterjal taiskasvanute taienduskoolitusasutustele, 2014 -
https://www.eaq.ee/sites/default/files/lisad/kvaliteeditagamise_juhendmaterjal_htm.pdf

3 Taienduskoolituse standardhttps://www.riigiteataja.ee/akt/1260620150097?leiaKehtiv



KOOLITUSEL OSALEMINE

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

Koolitusel saavad osaleda Gppijad, kes on Harno poolt registreerumise alusel Gppegruppi arvatud.
Oppetdodst osavdttu kinnitab kontaktSppe korral osaleja allkiri koolitusel osalejate registreerimislehel ja
(tdhtaegselt) esitatud iseseisvad t66d.

Veebipdhise Gppetdd korral kinnitab Oppetddst osavéttu registreerumine koolituse Gpikeskkonnas (nt
Moodle).

Koolituse dppematerjalid on koolitusel osalejale lldjuhul kdttesaadavad veebipdhiselt.

KOOLITUSE EEST TASUMINE

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Koolitusel osalemine on tasuline. Osaleja ldhtub koolituse tldinfos méargitud hinnast.

Koolitusel osalemine vdib olla osalejale tasuta, kui osalemist finantseeritakse keskselt Haridus- ja
teadusministeeriumi poolt vdi teistest finantseerimisallikatest.

Koolituse infos tuuakse &ra iga koolituse maksumus ja/vdi haridusasutuste t66tajate sihtriihmad, kellel on
vdimalus koolitusel tasuta osaleda ja kellel on eelisGigus koolitusel osaleda.

Koolituse infos toodud sihtriihmadel on vdimalik koolitusel tasuta osaleda tingimusel, et koolitus labitakse
ette ndhtud mahus.

Kui koolitusel tasuta osalemise Oigusega isik katkestab koolitusel osalemise vG&i loobub koolitusel
osalemisest vahem kui seitse t60pdeva enne koolituse algust, on Harnol Gigus esitada isikule voi tema
tooandjale arve koolituse maksumuse ulatuses. Arvet ei esitata méjuval pShjusel koolituse katkestamise
vOi mitteldpetamise korra. Mjuv pdhjus ja selle tdendamine on seletatud punktis 6.9.

Koolituse eest arve tasumine on tasulistel koolitusel osalemise eelduseks, kui ei ole eelnevalt lepitud kokku
teisiti.

Kui tasulisele koolitusele registreerunul ei ole véimalik koolitusest osa votta, tuleb loobumisest teavitada
Harnot taiendusGppe infoslisteemi Juhan kaudu vdhemalt seitse toOpdeva enne koolituse algust.
Oigeaegsel teatamisel tagastatakse 100% koolituse tasust.

Kui koolitusele registreerinu ei ilmu koolitusele ning ei teata enda mitteilmumisest vdhemalt 7 pdeva ette
vOi katkestab koolituse, siis ei kuulu koolituse eest tasutud summa tagastamisele. Arvet ei esitata mdjuval
pohjusel koolituse katkestamise vdi mitteldpetamise korral.

Mdjuva pohjuse esinemist peab koolituse katkestaja v6i mitte osaleja tdendama. Mdjuvaks pdhjuseks
loetakse asjaolu, mida koolitusele registreeruja ei saanud mdistlikult eeldades registreerumise hetkel
teada ning millest tingituna ei ole koolitusele registreerunul véimalik koolitusel osaleda (nt haigestumine).

6.10. Juhul kui haridusasutus on digustatud tellima koolitust ise selle eest tasumata ning modni tellimuskoolitusel

osaleja ei IGpeta kursust, siis on Harnol Oigus esitada koolituse tellinud haridusasutusele iga
mittelGpetanud isiku eest arve summas, mis on margitud koolituse tellimislehele lihe osaleja koolituse
maksumusena. Arvet ei esitata mdjuval p&hjusel koolituse katkestamise voi mitteldpetamise korral.
Haridusasutus peab tdendama mdjuva pdhjuse esinemist.

KOOLITUSE ARAJAAMINE VOI EDASILUKKAMINE JA KOOLITUSELT VALIA ARVAMINE

7.1.

7.2.

7.3.

Harnol on planeeritud koolitusgrupi mittetaitumisel digus koolitus dra jatta voi koolituse toimumist edasi
likata koolitusgrupi taitumiseni.

Registreerunuid teavitatakse koolituse ara jatmisest vGi edasilikkamisest e-posti teel reeglina hiljemalt 2
toopdeva enne planeeritud koolituse toimumise kuupdeva, vilja arvatud kui koolituse arajatmine voi edasi
likkamine on tingitud erakorralisest asjaolust (nt koolitaja haigestumine).

Koolituselt voib valja arvata osaleja, kes segab dppetegevust.

KOOLITUSE LOPETAMINE JA LOPUDOKUMENT

8.1.

Koolitus loetakse positiivselt ldbituks ja osalejale valjastatakse I0pudokument (tGend vdi tunnistus), kui
koolitusel osaleja on taitnud tdiendusdppe infoslisteemis vastava koolituse kirjelduses toodud nduded.



10.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Koolituse |0petamise tingimused ja valjastatav dokument on toodud tdiendusdppe infoslisteemis vastava
koolituse kirjelduses.

Lépudokument valjastatakse koolituse labinule elektroonilisel kujul tdiendusGppe infosiisteemi kaudu
Gldjuhul 7 té6paeva jooksul parast koolituse Idppemist.

L6pudokumendi véljastamise tdhtaeg voib pikeneda juhul, kui koolitaja on pikendanud iseseisva t60
esitamise tahtaega.

Koolituse katkestamisel vdi koolituse I6petamise tingimuste mittetditmisel valjastab Harno koolituse
mitteldbinu ndudmisel tdendi kontaktdppepdevade kohta, millel koolituse mitteldbinu osales. Vastav
taotlus tuleb esitada e-posti teel.

L6pudokumendi allkirjastab koolituse korraldanud Harno té6taja.

ISIKUANDMETE KOGUMINE JA TOOTLEMINE

9.1.

9.2.

9.3.

Harno tootleb jargmisi koolitustele registreerujate ja osalejate isikuandmeid: ees- ja perekonnanimi,
isikukood, e-post, té6andja nimi, ametikoht ja kontakttelefon. Osaleja vdib taiendavalt esitada andmeid
oma emakeele kohta.

Isikuandmeid toodeldakse koolituse korraldamiseks, osalejatele tunnistuste voi tdendite vormistamiseks,
koolituse statistika ja aruandluse koostamiseks.

Harnol on Gigus esitada koolitusel osaleja isikuandmeid vajalikus mahus koolitusel osaleja té6andjale, kui
isik osaleb koolitusel to6andja tellimusel. Kui koolitusel osalemist rahastatakse aruandluse kohustusega
vahenditest (nt Euroopa Komisjoni rahastatud projektid), on Harnol kohustus edastada koolitusel osalejate
isikuandmeid vastavatest regulatsioonidest tulenevas mahus nende kasutuse ile kontrolli teostatavatele
organitele.

KVALITEEDI TAGAMISE ALUSED

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Koolituste véljatootamisel ja labiviimisel jalgitakse, et koolituse Uldine eesmark on kooskdlas riiklikes
strateegiates seatud eesmarkidega, ning koolituse labiviimisel arvestatakse taiskasvanute taiendusGppe
kvaliteedinGuetega.

Harno koolitusi viivad labi oma valdkonna professionaalsed koolitajad: praktiseerivad koolitajad
erinevatelt haridustasemetelt, kes omavad erialast kdrgharidust ning on aktiivselt tegutsenud Opetatavas
valdkonnas ja omavad vastavasisulist kogemust vdi teised oma valdkonna asjatundjad.

Harno peab oluliseks koolitajate professionaalset arengut, mistéttu korraldab koolitajatele regulaarseid
taienduskoolitusi ja toetab neid ajakohase tehnoloogia ja 6ppemetoodikate kasutamisel.

Harno jalgib ja anallilisib regulaarselt osalejate tagasisidet I6ppenud koolitusele ja méddab tagasiside
ankeedi kaudu Gppija rahulolu koolituse sisu, materjalide ja koolitajaga, koolituse organiseerijatega ning
iseenda aktiivsusega koolitusel.

Tagasiside tulemusi arvestatakse Gppekavade arendamisel ning uute Oppekavade vilja tootamisel.
Tagasiside tulemused on sisendiks koolitajale koolitustegevuse analtitsimisel.

Tagasisidet kogutakse ja anallilisitakse Harno tdiendusOppe infoslisteemis Koolituse mitteldpetanutele
mdeldud kiisimustikuga uuritakse koolituse katkestamise pdhjuseid.

Koolituste pikaajalisemat mdju hinnatakse vahemalt kuus kuud parast koolituse toimumist labiviidava
kisitluste kaudu kiisides koolitusel omandatu praktikas rakendamise ja kolleegidele tutvustamise kohta.



