Uuendatud 1. okt 2021

Oppekorralduse alused

1. Uldsatted

1.1. Projektiekspert OU (10893683) (edaspidi pidaja) poolt asutatud koolitusasutus nimega
Koolituskeskus Projektiekspert (edaspidi koolituskeskus) lahtub taienduskoolituse korraldamisel
kehtivatest tdiskasvanuhariduse valdkonna digusaktidest ning teistest asjakohastest digusaktidest
ja dokumentidest.
1.2. Koolituskeskus korraldab téiskasvanutele suunatud tddalaseid ja huvihariduslikke koolitusi.
1.3. Oppetdo toimub koolituskeskuse koolituskava jargi aastaringselt. Koolituse mahtu
arvestatakse akadeemilistes tundides, kus tks akadeemiline tund on 45 minutit.
1.4. Koolitused toimuvad valdavalt grupikoolitusena. Individuaal6ppe puhul viiakse koolitus labi
Oppija vajadustest lahtuva individuaalse dppekava alusel.
1.5. Koolituste koolituskavade ja ajakavadega saab tutvuda kodulehel: www.projektid.ee
1.6. Opingute alusdokument on dppekava, kus on méaratletud vihemalt:

1.6.1. dppekava nimetus;

1.6.2. dppekavarihm;

1.6.3. dpivéljundid;

1.6.4. dpingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks Gpivaljundite
saavutamisel;

1.6.5. 6ppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 osakaal,

1.6.6. Bppe sisu;

1.6.7. dppekeskkonna kirjeldus;

1.6.8. dppematerjalide loend, juhul kui 6ppekava labimiseks on ette ndhtud dppematerjalid;

1.6.9. nbuded dpingute I6petamiseks ja véljastatavad dokumendid;

1.6.10. koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, dpi- vBi tookogemuse Kirjeldus.
1.7. Oppekava ja muudatused dppekavas kinnitab pidaja.

2. Isikuandmete kogumine ja téotlemine

2.1. Koolituskeskus kogub dppijate kohta jargmisi andmeid: nimi, e-post, telefon ja isikukood.
Isikukood on vajalik tunnistuse jaoks. Isikuandmeid to0deldakse isikuandmete kaitse seaduse § 6
alusel.

3. Koolitusele registreerumine ja koolitusgrupi komplekteerimine

3.1. Koolitusele registreerumine:

3.1.1. Registreeruda saab tdites vastava registreerumisvormi kodulehel: www.projektid.ee;
taiendavat infot koolituse kohta saab vastava koolituse juures olevatelt kontaktidelt (e-posti
aadress ja telefon).
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3.2. Koolitusgrupi komplekteerimine:

3.2.1. Oppegrupp moodustatakse koolitusele registreerumise jarjekorra alusel;

3.2.2. Koolituse alustamiseks koostatakse koolitusel 6ppijate nimekiri;

3.2.3. Koolituskeskusel on koolitusgrupi mittetaitumisel digus koolitus &ra jatta voi koolitust
edasi llkata koolitusgrupi taitumiseni. Registreerunuid teavitatakse telefoni voi e-posti teel
vahemalt kolmepéevase etteteatamisega. Koolituse &rajaddmisel korraldajatest tulenevatel
pdhjustel makstakse koolituse tasu tagasi.

3.3. Koolitusgruppide suurusjargud on erinevad s6ltuvalt koolituse sisust, kuid eesmérgiks on
siiski tagada individuaalne l&henemine kogu Gppeprotsessi jooksul.

4. Koolituse alustamine ja koolitusel osalemine

4.1 Koolitusel dppimist saavad alustada 6ppijad, kes on koolituskeskuse poolt dppegruppi
arvatud ning kellel on tasutud osalustasu.
4.2 Oppetdost osavottu kinnitab osaleja oma allkirjaga registreerimislehel.

5. Koolituse I6petamine ja valjaarvamise kord

5.1. Koolituse Idpetamise tingimused on sétestatud koolituse dppekavas. Koolituse dpivaljundid
omandanud ning hindamise labinud Gppijale valjastatakse tunnistus. Hindamisel mitteosalenud
vOI hindamist mittelabinud Oppijale voi dppijale, kes osaleb koolitusel, kus hindamist ei toimu,
valjastatakse tdend. Tunnistuse voi tdendi allkirjastab konkreetse koolituse vastutav projektijuht.
Tema puudumisel OU Projektiekspert juhatuse liige.

5.2. Koolituse kohta tagasiside saamiseks taidavad koolituse I6petajad kursuse 18pus
ankeetkusimustiku voi toimub tagasisidestamine suuliselt arutelu vormis.

6. Koolituse eest tasumine

6.1. Koolituse eest tasutakse Projektiekspert OU poolt elektrooniliselt esitatud arve alusel,
vastavalt arvel toodud kuupéevadele. Koolituse eest on vdimalik tasuda kokkuleppel ka osade
kaupa. Koolituse valtel koolitustasu ei tsteta. Koolituse maksumuses sisalduvad
koolitusmaterjalid.

6.2 Koolitusele mitteilmumisel ja sellest mitteteatamisel ning koolituse poolelijatmisel Gppetasu
ei tagastata.

7. Koolitusest loobumine

7.1 Kui koolitusele registreerunul ei ole vdimalik koolitusest osa votta, tuleb sellest teavitada

antud koolituse korraldajat e-kirja vdi telefoni teel. E-posti aardessi ja telefoninumbri leiab
kodulehelt www.projektid.ee koolituse tutvustuse juurest.
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7.2. Koolitusest loobumise teatamisel vahem kui 24 tundi enne koolituse toimumise algust
Oppetasu ei tagastata.

7.3 Makstud dppetasu on vdimalik Ule kanda teisele koolitusele.

8. Koolituse katkestamine

8.1. Koolituse poolelijatmisel dppetasu ei tagastata. Kui katkestamiseks on mdjuv pdhjus
(haigus, komandeering vms), siis kokkuleppel 6ppekorraldajaga saab dppija liituda jargmise

grupiga.

9. Oppija digused ja kohustused

9.1 Oppijal on digus:

9.1.1 osaleda registreeritud koolitusel ette ndhtud mahus, kohas ja ajal parast 6ppemaksu
tasumist;

9.1.2. saada teavet koolituse dppekorralduse ja dppekava kohta;

9.1.3. nduda kvaliteetset koolitust;

9.1.4. nbuda Gppemaksu tagastamist koolituskeskuse poolsetel pdhjustel &ra jaadnud kursuste
eest;

9.1.5. lahkuda omal soovil enne Gppeperioodi 16ppu, kusjuures sel juhul dppemaksu ei
tagastata;

9.1.6 Saada tunnistus koolituse 18pus 6ppekavas ettendhtud hindamismeetodi positiivsel
labimisel. Kui hindamist ei ole 6ppekavas ette nahtud v6i osaleja ei ole hindamist l&abinud,
véljastatakse osalejale tdend.

9.2. Oppija on kohustatud:
9.2.1. tegutsema hadaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommiahvardus jms) vastavalt
eeskirjadele ja koolituskeskuse tootajate korraldustele;
9.2.2. hoidma heaperemehelikult tema kasutusse antud 6ppevahendeid ja koolituskeskuse vara;
9.2.3. kaituma vastavalt uldtunnustatud kélblusnormidele.

10. Lektorite kvalifikatsiooninduded

10.1. Lektorid peavad omama kdrgemat erialast ja/vdi pedagoogilist haridust ja/voi olema
aktiivselt tegutsenud Gpetatavas valdkonnas ning omama vastavasisulist kogemust, mida nad on
vOimelised tOestama.

11. Vaidluste lahendamise kord

11.1. Koolituskeskuse ja dppija/lektori vahel tekkinud eriarvamused ja vaidlused lahendavad
pooled eelkdige labirdakimiste teel. Kui tekkinud erimeelsusi ei 6nnestu lahendada
labirdékimistega, lahendatakse vaidlus Harju maakohtus.
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Koolituste kvaliteedi tagamise alused

1. Uldséatted

1.1. Projektiekspert OU (10893683) (edaspidi pidaja) poolt asutatud koolitusasutus nimega
Koolituskeskus Projektiekspert (edaspidi koolituskeskus) lahtub taienduskoolituse kvaliteedi
tagamisel tdiskasvanute koolituse seadusest, tdienduskoolituste standardist ning ettevotte
arieetikast, pohikirjast ja dppekorralduse alustest.

1.2. Koolituskeskus korraldab téiskasvanutele suunatud tddalaseid ja huvihariduslikke koolitusi.
1.3. Koolituste labiviimisel ja suhtlemisel klientidega tuleb igal koolitajal juhinduda
vadrtuspohisest suhtest, avatusest, aususest ja abivalmidusest.

2. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

2.1. Koolitustegevus toimub selleks otstarbeks sobilikel renditavatel pindadel, mis vastavad
tooohutuse ja -tervishoiu nduetele.

2.2. Ruumides on tagatud DATA-projektori, lektoriarvuti, pabertahvli paberi ja markerite ning
internetitihenduse olemasolu.

2.3. Olenevalt kursusest on teatud kursustel osalemiseks tagatud koolituskeskuse poolt igale
osalejale stlearvuti.

3. Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

3.1. Oppekavade koostamisel lahtutakse taiskasvanute koolituse seadusest, tdienduskoolituse
Oppekava koostamise juhendmaterjalist ja taienduskoolituse standardist.
3.2. Koolituskeskuse dppekavas satestatakse véhemalt jargmised andmed:

1. dppekava nimetus;

2. Oppekavariihm;

3. Opivaljundid;

4. dpingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks dpivéaljundite
saavutamisel;

5. Oppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t06 osakaal,

6. Oppe sisu;

7. Oppekeskkonna kirjeldus;

Projektiekspert OU
Endla 4, I1. korrus, Tallinn
Registrikood: 10893683



Uuendatud 1. okt 2021
8. dppematerjalide loend, juhul kui 6ppekava labimiseks on ette nahtud 6ppematerjalid;
9. nduded Opingute IGpetamiseks ja véljastatavad dokumendid,;
10. koolitaja koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, 6pi- vdi tookogemuse kirjeldus.

3.3 Oppekava koostamisel lahtutakse tdiskasvanute koolituse seadusest, tdienduskoolituse
standardist, kutsestandarditest. Oppekavasid taiendatakse regulaarselt vastavalt vajadustele.
Oppekavas tagatakse, et 6pivaljundid oleksid dppekavamahuga, 6ppe sisuga ja meetoditega
saavutatavad.

4. Koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

4.1. Lektorid peavad omama korgemat erialast ja/vGi pedagoogilist haridust ja/v6i olema
aktiivselt tegutsenud Gpetatavas valdkonnas ning omama vastavasisulist kogemust, mida nad on
vOimelised testama.

4.2. Pérast tagasisidelehtede saamist dppijate poolt analutsib koolituse projektijuht
tagasisidelehtede sisu ja teeb parandusettepanekud lektorile.

5. Taienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord

5.1. Kool palub téita pérast igat koolitust osalejatel tagasisidelehed ja muuhulgas annab
vBimaluse teha parandusettepanekuid. Tagasisidet vdib anda nii kirjalikult paberkandjal kui ka
elektroonsel kujul v6i toimub tagasisidestamine suuliselt arutelu vormis.

5.2 Tagasisidest saadud infot analtitisitakse dppekvaliteedi juhtimise protsessis. Vajadusel
vOetakse kogutud info aluseks koolitusasutuse tegevuse kvaliteedi tdstmisel.
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