Oppekorralduse tagamise alused

OU Cumulus Consulting

Uldist

OU Cumulus Consulting (edaspidi Koolitaja) lahtub tidienduskoolituse korraldamisel
kehtivatest taiskasvanuhariduse valdkonna oigusaktidest ning teistest asjakohastest
oigusaktidest ja dokumentidest.

Koolitaja korraldab tdiskasvanutele suunatud tdienduskoolitusi vastavalt tellimustele.
Avatud 6ppekavadega koolitusi Koolitaja ei korralda.

Oppetdd  toimub  6ppetédks  sobivates  ruumides  véi  virtuaalkeskkonnas.
Organisatsioonisiseseid koolitusi viiakse labi ka koolituse tellija koolitusruumides, kui
tingimused seda ette ndevad.

Koolituste mahtu arvestatakse vastavalt tellimusele, reeglina on arvestuse aluseks
akadeemiline tund, s.o0 45 minutit.

Koolitajal on o6igus teha koolituste ajakavas ja toimumiskohas muudatusi. Koolitustele
registreerunuid teavitatakse muudatustest e-posti voi telefoni teel.

Koolitused toimuvad valdavalt grupikoolitustena. Individuaaléppe puhul viiakse koolitus
labi 6ppija vajadustest lahtuva individuaalse 6ppekava alusel.

Oppetdo6 toimub reeglina eesti voi inglise keeles.

Oppetd6 toimub tédpaevadel paevase dppetdd vormis. Klientide vajadustest 13htuvalt on
koolitusi voéimalik labi viia ka ohtustel aegadel ja nddalavahetustel.

Iga koolituse alusdokumendiks on 6ppekava, mis koostatakse vastavalt tellimusele ja milles
on maaratletud:

oppekava nimetus;

oppekavariihm;

opivaljundid;

opingute alustamise tingimused;

oppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 osakaal;

oppe sisu;

oppekeskkonna kirjeldus;

oppematerjalide loend, juhul kui 6ppekava labimiseks on ette nahtud 6ppematerjalid;
|[6petamise tingimused ja valjastatavad dokumendid;

koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, Opi- voi toédkogemuse kirjeldus
koolitajal.

Oppekavad ja muudatused kinnitatakse koolituse tellija poolt.
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Isikuandmete kogumine ja téotlemine

Koolitaja kogub oOppijate kohta jargmisi andmeid: osaleja nimi, osaleja e-post, osaleja
telefoninumber ja osaleja isikukood. Isikukoodi kasutatakse koolituse I6pus véljastataval
tunnistusel voi téendil 6ppe labinud osaleja identifitseerimiseks. Isikuandmeid to6deldakse
vastavalt Eesti isikuandmete kaitse seadusele ja Euroopa Liidu isikuandmete kaitse
dldmaarusele.

Koolitusele registreerumine ja koolitusgrupi komplekteerimine

Koikidele koolitustele tuleb eelnevalt registreeruda. Registreerumiseks kasutatakse
koolituse tellija poolt heaks kiidetud meetodit: e-kirja, registreerimisvormi véi monda
spetsiaalselt selleks otstarbeks disainitud keskkonda.



Registreerumiseks vajalik info on reeglina: 6ppija nimi, telefoninumber, osaleja e-posti
aadress ja isikukood. Vastavalt koolituse olemusele kiisitakse lisainfot voi palutakse
koostada motivatsioonikiri. Peale registreerumist saadetakse registreerumise kinnitus
Oppija e-posti aadressile.

Oppijal on digus saada tiiendavat infot Koolitaja kontaktisikult, kelle kontaktid on leitavad
Koolitaja veebilehelt.

Koolitusgrupp moodustatakse koolitusele vastavalt iga koolituse reeglitele, sh
satestatakse, millistel tingimustel voib koolituse ara jatta.

Koolituse alustamine ja koolitusel osalemine

Koolitusel 6ppimist saavad alustada dppijad, kes on Koolitaja poolt koolitusgruppi arvatud.

Koolituse Iopetamise ja koolituselt valjaarvamise kord

Koolituse lopetamise tingimused on satestatud iga koolituse oppekavas. Koolituse
opivéljundid omandanud ning hindamise (eksam/test/vestlus vms) labinud O6ppijale
véljastatakse tunnistus. Hindamisel mitteosalenud vo6i hindamist mitte |abinud Oppijale
véljastatakse téend. Toend viljastatakse ka juhul kui koolitus ei 16ppe hindamisega voi
juhul kui 6ppija koolituse katkestab. Koolituse katkestanud dppija tdendile margitakse vaid
need teemad, mille kasitlemisel dppija osales.

Tunnistused ja toendid allkirjastab koolitaja. Tunnistustele ja toenditele margitakse ka
koolitajate nimed. Koolitaja peab tunnistuste ja téendite lle arvestust.

Oppija arvatakse tdienduskoolitusasutusest vilja vastavalt konkreetse koolituse
tingimustele, milleks voib m.h olla mitteosalemine, katkestamine omal soovil, koolituse
[6petamine jms.

Koolituse eest tasumine

Koolituse eest tasub reeglina tellija, mitte koolitusel osaleja, vastavalt tellimuse voi hanke
tingimustele.

Koolitusest loobumine ja 6ppetasu tagastamine

Kui koolitusele registreerunul ei ole voimalik koolitusest osa votta, tuleb sellest teavitada
Koolitaja kontaktisikut e-kirja teel. Tahtajad satestatakse iga koolituse kohta vastavalt
tingimustele eraldi.

Tasu tagastamise tingimused satestatakse iga koolituse kohta eraldi.

Kui koolitus jaab ara Koolitajast tingitud pohjustel, tagastatakse koolituse tellijale voi
koolitusele registreerunule 100% 6ppetasust.

Koolituse katkestamine

Koolituse katkestamise puhuks satestatakse tingimused iga koolituse kohta eraldi.

Oppija digused ja kohustused

Oppijal on bigus:
o nouda kvaliteetset koolitust;



o saada teavet 6ppekorralduse ja 6ppekava kohta;

o nduda Oppetasu tagastamist Koolitaja poolsetest pohjustest tingitud &ra jaanud
koolituste eest;

o saada koolituse 16pus tunnistus voi téend.

= Oppija on kohustatud:

o tegutsema hadaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommidhvardus jms) vastavalt
taienduskoolitusasutuse tootajate korraldustele;

o hoidma heaperemehelikult tema kasutusse antud oppevahendeid ja muud Koolitaja
vara;

o kaituma vastavalt Gldtunnustatud kélblusnormidele.

Vaidluste lahendamise kord

= Koolitaja ja 6ppija vahel tekkinud eriarvamused lahendatakse labirdakimiste teel. Kui
tekkinud erimeelsusi ei 6nnestu lahendada labiradkimiste teel, lahendatakse need lahtudes
Eesti Vabariigi seadusandlusest.



Kvaliteedi tagamise alused

OU Cumulus Consulting

Uldist

OU Cumulus Consulting (edaspidi: Koolitaja) ldhtub tiienduskoolituse kvaliteedi
tagamisel tdiskasvanute koolituse seadusest, asutuse pohikirjast, oppekorralduse
alustest ja teistest asutuse siseseks kasutamiseks moéeldud dokumentidest.
Koolituste labiviimisel ja suhtlemisel juhindub Koolitaja vaartuspohisest suhtest,
avatusest, aususest ja abivalmidusest.
Koolitaja korraldab taienduskoolitusi Gldjuhul® jargmistes valdkondades:

o lIsikuareng

o Juhtimine ja haldus

o Poliitikateadus ja kodanikudpetus

o Sotsioloogia ja kulturoloogia

Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

Koolitaja ei kasuta kindla asukohaga koolitusruume, vaid rendib neid vastavalt
vajadusele lle Eesti, pidades silmas, et
o Koolitusruumid, oOppetehnika ja -vadhendid vastaksid to6tervishoiu ja
toé6ohutuse nouetele.
Veebikoolituste puhul toimub 0ppet6o iga osaleja ruumides.

Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

Oppekavad koostatakse vastavalt tellimuse véi riigihanke I3hteiilesandele, s.o tellija
soovidest ning ootustest.
Oppekavade koostamisel I3htub Koolitaja tiiskasvanute koolituse seadusest,
tdienduskoolituse  standardist ja  tdienduskoolituse Oppekava koostamise
juhendmaterijalist.
Avalikke 6ppekavasid Koolitajal ei ole.
Reeglina satestatakse oppekavas vahemalt jargmine info:
o Opieesmirgid ja -viljundid
Tingimused
Maht
Sisu
Kasutatavad metoodikad
Oppekeskkonna kirjeldus
Oppematerjalid
Labimise tingimused ja valjastatavad dokumendid
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Koolitajate kvaliteedi tagamise alused

Koolitajal ei ole pohikohaga koolitajaid, vaid nad palgatakse vastavalt vajadustele.

1 OU Cumulus Consulting ei korralda koolitusi avalike éppekavade alusel, vaid koostab neid vastavalt tellimustele.
Seega voivad ka valdkonnad vastavalt |ahtelilesandele ménevérra varieeruda.



Koolitajate valikul Iahtutakse tellija nduetest. Kui need puuduvad, siis voetakse arvesse
jargmist:

o Kaoikidel koolitajatel on koolituste labiviimise/0petamise kogemus

o Nad oskavad kasutada aktiivoppe meetodeid

o Nad on oma valdkonna spetsialistid
Koolitajate t66d hinnatakse koolitusel osalejate suulise ja kirjaliku tagasiside pohijal.
Vajadusel leitakse koost66s koolitajaga tekkinud kitsaskohtadele lahendused.

Taienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord

Koolitaja kiisib peale igat koolitust osalejatelt tagasisidet. Tagasisidet saab anda nii
kirjalikult paberkandjal kui ka e-maili teel. Tagasisidet saab anda nii nimeliselt kui ka

anonlitimselt.
Koolitaja anallitisib saadud tagasisidet ning teeb vajadusel muudatusi koolituse

labiviimisel voi korralduses.
Vastavalt tellija soovidele disainitakse tagasiside kogumise siisteem igakordselt

sobivaks.



