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TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKORRALDUSE ALUSED

I Uldsitted

1. Harjumaa Muuseumi Pirandkultuuri Oppekeskus tddtab pdhiméiruse alusel, mille on
kinnitanud Keila Linnavolikogu.

2. Harjumaa Muuseumi Parandkultuuri Oppekeskus lihtub tiienduskoolituse korraldamisel
taiskasvanute koolituse seadusest, haridus- ja teadusministri maarusest ,, Tdienduskoolituse
standard” ja teistest seonduvatest digusaktidest.

3. Harjumaa Muuseumi Pirandkultuuri Oppekeskus pakub vdimalusi tiiendusdppeks
péarandkultuuri erialadel.

4. Oppekavade koostamisel on aluseks vastav kutsestandard voi koolituse dppekava.
Koolituse sihtgrupi, opingute alustamiseks vajalike nduete, sisu ja pikkuse miirab dra
koolituse dppekava. Oppekavade koostamise aluseks vdib olla ka tasulise koolituse tellinud
isiku voi ettevotte koolitussoov.

5. Oppetdd toimub muuseumi direktori késkkirjaga kinnitatud kava alusel.

6. Iga tiienduskoolituse kursuse korraldamise aluseks on muuseumi direktori kédskkiri,
millega kinnitatakse koolituse periood ja eelarve. Koolituse 1opetamise aluseks on muuseumi
direktori kaskkiri, millega kinnitatakse tunnistuse saajate nimekiri.

7. Koolituse pikkuse arvestamise aluseks on akadeemiline tund (45 minutit). Koolitusi viiakse
1dbi aastaringselt.

8. Koolitust viiakse 1dbi individuaalselt voi gruppidena. 9. Individuaalkoolitused toimuvad
pohjendatud vajaduse korral ning nende kohta sdlmitakse eraldi kokkulepped. Eraldi
kokkuleppel on voimalik korraldada ka tellitud grupikoolitusi.

10. Koolitused on tasulised, mille eest tasub dppija voi tédandja



11. Taiendusdppe Oppekorralduse- ja kvaliteedi tagamise alustega, Sppekavade ja ajakavadega

saab tutvuda Harjumaa Muuseumi kodulehel www.harjumaamuuseum.ee

12. Koolitusel osaleja kinnitab koolitusele asumisel allkirjaga avaldusel, et on tutvunud
Harjumaa Muuseumi Piarandkultuuri Oppekeskus tiienduskoolituse dppekorralduse alustega.

13. Isikuandmeid toodeldakse vastavuses isikuandmete kaitse seadusele.

II Oppijate tiienduskoolitustele vastuvétu ja viljaarvamise tingimused ja kord

1. Koolitusele tuleb eelnevalt registreeruda Harjumaa Muuseumi Parandkultuuri
Oppekeskuses, saates e-maili rahvaroivas@hmek.ee, telefoni teel 678 1668 vdi muuseumis
kohapeal (Linnuse 9, Keila).

2. Koolitusele registreerumine ei taga automaatset Sppegruppi arvamist.

3. Koolitusele padsenutega voetakse ithendust e-posti voi telefoni teel hiljemalt nddal enne
koolituse algust. Koolitusele mittepddsemisest teavitatakse registreerujaid e-posti teel peale
koolituse algust.

4. Koolitusele oppima asudes tuleb koigil osalejatel sdlmida koolitusleping ja tasuda esimene
osamakse.

5. Harjumaa Muuseumil on grupi mittetditumisel digus koolituse toimumine edasi liikkata
koolitusgrupi tditumiseni voi koolitus dra jitta. Registreerunuid teavitatakse koolituse
edasiliikkumisest v3i drajadmisest telefoni voi e-posti teel. Koolituste muutunud ajakava
avaldatakse muuseumi kodulehel.

6. Koolituselt arvatakse osaleja vilja jargnevatel juhtudel: oppija omal soovil; dppetasu

tahtajaks tasumata jatmisel; ebaviirika kditumise tottu.

111 Oppekorraldus

1. Koolitusel osalemine fikseeritakse osaleja allkirjaga registreerimislehel.

2. Koolitus loetakse ldbituks kui dppija on tiitnud dppekava kontakttundide mahust vihemalt
70% ja saavutanud kursuste kavas olevad opivéljundid.

3. Uldise korra ja tddohutuse eest praktiliste tddde sooritamisel vastutab koolitaja.

4. Koolitusel osaleja tdidab koolituse 10pus tagasisidelehe.

5. kursuste dokumente siilitatakse muuseumi arhiivis vastavalt muuseumi asjaajamiskorrale.

IV Viiljastatavad dokumendid


http://www.harjumaamuuseum.ee/

1. Tunnistus véljastatakse Oppijale kui Oppija on saavutanud koik kursuste kava Iopetamiseks
ndutud Spiviljundid.

2. Toend viljastatakse dppijale, kes dppekavas kirjeldatud ndudeid dpingute 1opetamiseks ei
tdida, kuid on osalenud dppet66s. Tdend viljastatakse koolitusel osalemise kohta vastavalt
osaletud kontakttundide arvule.

3. Tunnistused registreeritakse vastavas registris.

4. Tunnistusele mérgitakse vihemalt jirgmised andmed:

4.1 taienduskoolituses osalenud voi selle 1dbinud isiku nimi ja isikukood;

4.2 taienduskoolitusasutuse nimi ja tdienduskoolitusasutuse pidaja registrikood,

4.3 majandustegevusteate voi tegevusloa registreerimisnumber Eesti Hariduse Infosiisteemis;
4.4 kursuse nimetus;

4.5 tdienduskoolituse toimumise aeg ja tdiienduskoolituse maht;

4.6 tdendi voi tunnistuse viljaandmise koht ja kuupédev;

4.7 tdendi vOi tunnistuse number;

4.8 koolitajate nimed.

5. Tunnistusel voi selle lisas margitakse ka omandatud opivéljundid ja dpivéljundite
saavutatuse hindamise viisid (nditeks praktiline t66 jms).

6. Tunnistused voi toendid viljastatakse eesti keeles.

7. Tunnistuse vo1 toendi allkirjastab Harjumaa Muuseumi direktor ning kinnitatakse
muuseumi pitseriga.

8. Tunnistuse kaotamisel, hdvimisel vdi rikkumisel véljastatakse Harjumaa Muuseumi
Pirandkultuuri Oppekeskuse kursuse libinud isikule tema avalduse alusel tunnistuse koopia.
9. Duplikaat vormistatakse paberkandjal duplikaadi vdljaandmise ajal kehtival tunnistuse
plangil samaselt originaaltunnistusega. Plangi paremasse lilanurka triikitakse tdiendavalt sona
,DUPLIKAAT* ja selle alla duplikaadi védljaandmise kuupéev. Duplikaadi allkirjastab

muuseumi direktor ning see kinnitatakse pitseriga.

10. Harjumaa Muuseumi Pirandkultuuri Oppekeskuse tunnistuste ja tdendite iile peab

arvestust Harjumaa Muuseumi direktori poolt mééaratud isik.

V Oppijate digused ja kohustused

1. Oppijal on digus enne koolitusele asumist:



1.1 tutvuda kursuste oppekorralduse, kursuste kavaga ning saada tdiendavat infot koolituse
kohta;

1.2 saada koolitust vastavalt kursuste kavale;

1.3 saada koolituse 16ppemisel opivaljundite saavutamisel tunnistus;

1.4 Saada koolituse Iopetamisel tdend, kui opivéljundite hindamist ei toimunud voi neid ei
saavutatud.

2. Oppija on kohustatud:

2.1 peale osaluse kinnitamist osalema koolitusel;

2.2 mitteosalemise korral teavitama muuseumi enne koolituse algust

2.3. kinnitama osaluse oma allkirjaga registreerimislehel iga koolituskorra kohta;

2.5 tditma tagasisidelehe;

2.6 taitma muuseumi sisekorraeeskirju; todohutus- ja tuleohutuseeskirju;

2.7 hoidma korras talle kasutada antavad oppevahendid ning hoidma muuseumi vara.

3. Muuseumil on digus sisekorraeeskirjade rikkujaid koolituselt korvaldada ja/vai vélja

arvata.

VI Koolituse eest tasumine

1. Koolituse eest tasumine toimub arve alusel osade kaupa voi tdies ulatuses enne koolituse
algust viidatud arvelduskontole. Arve saadetakse e-maili teel. Arve tuleb tasuda arvel
margitud tdhtajaks.

2. Koolituse eest arve tasumata jatmisel arvatakse dppija koolitusel osalejate nimekirjast vilja.
3. Muuseumil on digus teha koolitushinnas soodustusi, kui koolitus tellitakse tervele grupile.
4. Koolitusele mitteilmumisel ja sellest mitteteatamisel vdi koolituse poolelijatmisel Sppetasu
ei tagastata.

5. Koolituse drajaamisel korraldajatest tulenevatel pohjustel makstakse dppetasu tagasi.

6. Harjumaa Muuseumi Pirandkultuuri Oppekeskusel on digus koolitusgrupi mittetditumisel
koolituse toimumine edasi liikata kuni koolitusgrupi tditumiseni voi koolitus dra jatta.
Koolitusele registreerunuid teavitatakse koolituse edasiliikkumisest v3i drajadmisest e-postiga
vo1i telefoni teel.

7. Harjumaa Muuseumi Pirandkultuuri Oppekeskus koolituse eest makstud dppetasu on
koolituse eest tasujal digus nédidata tuludeklaratsioonis koolituskuluna vastavalt

tulumaksuseadusele §26.



TAIENDUSKOOLITUSASUTUSE TEGEVUSE KVALITEEDI TAGAMISE ALUSED

1. Kursuste kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

1. Oppekavade koostamisel lihtutakse tiiskasvanute koolituse seadusest, tiienduskoolituse
oppekava koostamise juhendmaterjalist ja tdienduskoolituse standardist.

2. Kasitoo tdiendusoppe Oppekava koostamise aluseks on reeglina vastav kutsestandard ja
kutse- voi eriala riikliku dppekava voi Gppekava osa.

3. Oppekava lihtub sihtgrupi vajadusest ning on dpiviljundipdhine.

4. Oppekavas méiratakse kindlaks vihemalt:

4.1 dppekava nimetus ja kinnitamise aeg;

4.2 dppekava koostamise alus;

4.3 dppekava eesmirk ja dpiviljundid;

4.4 sihtgrupp ja Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks
opivéljundite saavutamisel,

4.5 dppekava kogumaht ja struktuur, sealhulgas kontaktdppe maht (selge eristumise korral ka
praktilise t60 osakaal kontaktdppest), praktika ja iseseisva t66 mahtdppe sisu;

4.6 oppemeetodid ja Oppekeskkonna kirjeldus;

4.7 iseseisva t60 kirjeldus ja dppematerjalide loend, juhul kui dppekava labimiseks on ette
ndhtud dppematerjalid;

4.8 lopetamise tingimused (sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid) ja véljastatavad
dokumendid;

4.9 koolituse ldbiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, dpi- vO1 tddkogemuse kirjeldus.

5. Koolituste dppekavad on kittesaadavad muuseumi kodulehel.

2. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

1. Oppekeskkond ja -vahendid vastavad todtervishoiu ja tddohutuse seaduses sitestatud

tootervishoiu ja -ohutuse nouetele.

2. Oppekeskkond on puhas, osalejatele sobiva temperatuuriga ning mdjub koolitatavatele
meeldivalt ja turvaliselt. Koolitusruumides on dppetdodks sobiv valgustus ning tdiskasvanutele

moeldud lauad ja toolid, mis voimaldavad koolitatavatel mugavalt dppetddst osa votta.



3. Teoreetilise dppe ldbiviimiseks on koolitusruumid varustatud kaasaegse esitlustehnikaga.

4. Praktilisi koolitusi viiakse 14bi spetsiaalselt sisustatud dppekeskuses.

3. Koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

1. Koolitajate kvaliteet tugineb vastavale erialasele haridusele; tookogemusele; tdiskasvanute
koolitamise kogemusele voi kutsele.

2. Koolitajad on oma valdkonna spetsialistid, kes tdiendavad erialaseid teadmisi regulaarselt.
3. Kursusespetsiifilised koolitajate kvalifikatsiooninduded on lahti kirjutatud kursuste
oppekavades

4. Koolitajate kvaliteeti hinnatakse dppijate tagasiside pdhjal.

4. Taienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord

1. Koolituse kestel kogutakse dppijatelt suulist tagasisidet, mille pohjal viiakse vajaduse
korral ellu muudatused koolituse korralduses, et tagada igale dppegrupile parim dppe
kvaliteet.

2. Iga tiienduskoolituskursuse 10pus tdidavad dppijad koolituse tagasisidelehe, mis tdidetakse
paberkandjal kohapeal. Tagasiside vastuseid analiilisitakse koos koolitajatega ning tulemuste
pohjal tehakse parendused edasistes koolitustes.

3. Tagasiside tulemusi kasutatakse Oppeprotsessi tohustamisel.



