HARIDUS- JA NOORTEAMET

TAIENDUSKOOLITUSTE OPPEKORRALDUSE EESKIRI

1.

ULDKORRALDUS

1.1.

Haridus-ja Noorteamet (edaspidi Harno) lahtub oma tegevuses tdienduskoolituste (edaspidi koolitus)
pakkumisel ja labiviimisel tdiskasvanute koolituse seadusest?!, tdiskasvanute tdienduskoolituse kvaliteedi
tagamise juhendmaterjalidest tdiskasvanute tdienduskoolitusasutustele? ning Harno sisemistest valdkonna
regulatsioonidest.

1.2. Koolitusemahuarvestamisealuseks on akadeemilinetund (45 minutit).

1.3. Harno asjaajamiskeel on eesti keel. Oppet6d toimub iildjuhul eesti keeles. Muus keeles koolituse |bi
viimisel tuuakseteave koolituse keele kohta dra konkreetse koolituseinfos.

1.4. Pakutavad koolitused on toodud koos kirjeldusega tdiendusGppe infoslsteemis Juhan
https://koolitus.edu.ee/

OPPEKESKKOND

2.1. Koolitused viiakselabilabikaug-jalahidppes.

2.2. Oppetdd toimub ajakohaseltsisustatud 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 koolitusekirjelduses dratoodud kasutatavad Gpikeskkonnad.

OPPEKAVA

3.1. Harnokoolituste dppekavad jargivad tiiendkoolituse standardis kehtestatud ndudeid3.

3.2. Oppekava koostamisel l|ihtutakse terviklikkusest, Oppekava on koostatud viljundipdhiselt, silmas peetakse
Oppe sisu, meetodite ja hindamiskriteeriumide vahelistsidusust.

3.3. Oppekava koostamisel lahtutakse Bppijast: Sppemeetodid toetavad Bppija aktiivsest osalemisest

Oppeprotsessis ning ennastjuhtiva dppija dpioskuste kujunemist.

KOOLITUSTELE REGISTREERUMINE

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

4.7.

Koolitusel osalemiseks on vajalik eelnev registreeriminetdiendusdppe infoslisteemis Juhan.
Koolituseleregistreerimisetiahtaegon ara toodud koolituse toimumiseinfo juures.
Koolituseleregistreerunu saab e-posti aadressil kinnituskirja Sppegruppi arvamise kohta.
Juhul, kui ppegrupp on tditunud, lisatakse osaleda soovija koolituse ootenimekirja.
Oppekoha vabanemisest teavitatakse ootenimekirjas olijaid e-posti teel.
Koolituseleregistreerunul on vdéimalik koolitusestloobuda, kui registreerunu teavitab Harnotloobumisest
tdiendusdppeinfoslisteemi Juhan vastavaltkoolitusejuures satestatud tingimustele.

Koolitusel osalejate piirarvud (Gppegrupi suurus) tuuakse drakoolituseinfo juures.

1Tiiskasvanutekoolituseseadus -RT1, 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 Tdiskasvanute taienduskoolituse
kvaliteeditagamisejuhendmaterjal tdiskasvanutetdienduskoolitusasutustele, 2014 -
https://www.eaq.ee/sites/default/files/lisad/kvaliteeditagamise_juhendmaterjal_htm.pdf
3Tdienduskoolituse standardhttps://www.riigiteataja.ee/akt/126062015009?leiaKehtiv
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KOOLITUSEL OSALEMINE

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

Koolitusel saavad osaleda dppijad, kes on Harno poolt registreerumise alusel dppegruppi arvatud.
Oppetddst osavottu kinnitab kontaktdppe korral osaleja allkiri koolitusel osalejate registreerimislehel ja
(tdhtaegselt) esitatud iseseisvad t66d.

Veebipdhise Oppetdd korral kinnitab Gppetddst osavottu registreerumine koolituse Gpikeskkonnas (nt
Moodle).

Koolituse dppematerjalid on koolitusel osalejale Gildjuhul kdttesaadavad veebipdhiselt.

KOOLITUSE EEST TASUMINE

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Haridus-ja Noorteameti pakutavad koolitused on Uldjuhul tasuta kuna osalemist finantseeritakse keskselt
Haridus-ja teadusministeeriumi pooltvdi teistest finantseerimisallikatest.

Koolitusel osaleminevGib olla tasuline, osalejaldhtub koolituse Gldinfos margitud hinnast.

Kui tasulisele koolitusele registreerunul ei ole vdimalik koolitusest osa vGtta, tuleb loobumisest teavitada
Harnot tdiendusOppe infoslisteemi Juhan kaudu viéhemalt seitse toopaeva enne koolituse algust.
Oigeaegsel teatamisel tagastatakse 100% koolituse tasust.

Kui tasulisele koolitusele registreerinu e ilmu koolitusele ning e teata enda mitteilmumisest vahemalt 7
pdeva ette vGi katkestab koolituse, siis ei kuulu koolituse eest tasutud summa tagastamisele. Arvet ei
esitata mojuvalpdhjusel koolituse katkestamise vGi mittelGpetamise korral.

MGjuva pohjuse esinemist peab koolituse katkestaja v&i mitte osaleja tdendama. Mojuvaks pohjuseks
loetakse asjaolu, mida koolitusele registreeruja ei saanud moistlikult eeldades registreerumise hetkel
teada ning millesttingituna ei ole koolituseleregistreerunul véimalik koolitusel osaleda (nthaigestumine).

KOOLITUSE ARAJAAMINE VOIEDASILUKKAMINE JA KOOLITUSELT VALJA ARVAMINE

7.1.

7.2.

7.3.

Harnol on planeeritud koolitusgrupi mittetditumisel Gigus koolitus dra jatta voi koolituse toimumist edasi
lUkata koolitusgrupitditumiseni.

Registreerunuid teavitatakse koolituse dra jatmisest v8i edasilikkamisest e-posti teel reeglina hiljemalt 2
toopdeva enne planeeritud koolituse toimumise kuupdeva, vdlja arvatud kui koolituse drajatmine voi edasi
likkamine on tingitud erakorralisestasjaolust (ntkoolitaja haigestumine).

KoolituseltvGib vdlja arvata osaleja, kes segab Oppetegevust.

KOOLITUSE LOPETAMINE JA LOPUDOKUMENT

8.1.

Koolitus loetakse positiivselt |dbituks ja osalejale valjastatakse |IGpudokument (t6end v&i tunnistus), kui
koolitusel osalejaontditnud tdiendusdppeinfosiisteemis vastava koolituse kirjelduses toodud nGuded.



10.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Koolituse lGpetamisetingimused ja vdljastatav dokument on toodud tdiendusGppeinfoslisteemis vastava
koolitusekirjelduses.

Lopudokument véljastatakse koolituse labinule elektroonilisel kujul tdiendusGppe infoslsteemi kaudu
Gldjuhul 7 té6padeva jooksul parastkoolituse lGppemist.

L6pudokumendi valjastamise tahtaeg vdib pikeneda juhul, kui koolitaja on pikendanud iseseisva t60
esitamisetdhtaega.

Koolituse katkestamisel v&i koolituse |Gpetamise tingimuste mittetditmisel valjastab Harno koolituse
mitteldabinu ndudmisel téendi kontaktGppepdevade kohta, millel koolituse mittelabinu osales. Vastav
taotlus tuleb esitada e-posti teel.

Lo6pudokumendi allkirjastab koolituse korraldanud Harno t6taja.

ISIKUANDMETE KOGUMINE JA TOOTLEMINE

9.1.

9.2.

9.3.

Harno t6o6tleb jargmisi koolitustele registreerujate ja osalejate isikuandmeid: ees- ja perekonnanimi,
isikukood, e-post, todandja nimi, ametikoht ja kontakttelefon. Osaleja vGib tdiendavalt esitada andmeid
oma emakeele kohta.

Isikuandmeid toodeldakse koolituse korraldamiseks, osalejatele tunnistuste voi téendite vormistamiseks,
koolitusestatistikajaaruandluse koostamiseks.

Harnol on digus esitada koolitusel osaleja isikuandmeid vajalikus mahus koolitusel osaleja td6andjale, kui
isik osaleb koolitusel té6andja 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 Ule kontrolli teostatavatele
organitele.

KVALITEEDI TAGAMISE ALUSED

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Koolituste véljatootamisel ja labiviimisel jalgitakse, et koolituse lldine eesméark on kooskdlas riiklikes
strateegiates seatud eesmarkidega, ning koolituse labiviimisel arvestatakse tdiskasvanute tdiendusdppe
kvaliteedinduetega.

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

Harno jalgib ja anallisib regulaarselt osalejate tagasisidet 16ppenud 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 Gppekavade valja todtamisel.
Tagasisidetulemused on sisendiks koolitajale koolitustegevuse analiitisimisel.

Koolituste pikaajalisemat mdju hinnatakse vahemalt kuus kuud parast koolituse toimumist |dbiviidava
kiisitluste kaudu kiisides koolitusel omandatu praktikas rakendamiseja kolleegidel e tutvustamise kohta.



