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Lisanr. 1

KEHTNA KUTSEHARIDUSKESKUSE

TAISKASVANUHARIDUSE JA TAIENDUSKOOLITUSTE
LABIVIIMISE EESKIRI NING KVALITEEDI TAGAMISE

TINGIMUSED

I TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKORRALDUSE ALUSED

ULDISED ALUSED

1.

Kehtna Kutsehariduskeskuse (Kehtna KHK)  téiskasvanute téaienduskoolituse
korraldamise aluseks on  kehtivad tdiskasvanuhariduse valdkonna 6igusaktid,
Taiskasvanute koolituse seadus (Riigi Teataja 23.05.2015), Kehtna KHK
Oppekorralduseeskiri ning teistest seonduvatest digusaktidest ja dokumentidest.

Taienduskoolitused toimuvad koolituskursustena eelkige Kehtna KHK-s Opetatavates
Oppekavarihmades ja votmepéadevuste alal, kuid praktikabaasi olemasolul ja
ndudmisel ka teistes valdkondades, mis on registreeritud Eesti Hariduse Infosusteemis.

3. Eeskirja ja selle muudatused kinnitab Kehtna KHK direktor oma késkkirjaga.

4. Taienduskoolituste kohta kéiv ja seaduse nduetest tulenev info on avaldatud kooli

10.
11.

kodulehel ja vajadusel teistes meediakanalites.

Koolituskursused toimuvad grupikoolituste vdi individuaaldppena, mille aluseks on
koolituskursuse 6ppekava voi individuaalplaan voi — kokkulepped.

Véljundipdhised dppekavad on koostatud vastavalt kutsestandardile ja kutse- v0i
eriala riiklikule voi kooli dppekavale vdi selle osa alusele ning on kinnitatud direktori
késkkirjaga.

Koolituskursuse tund on arvestatud akadeemilistes tundides, s.t 1 h = 45 minutit.
Koolituskursuse alustamise toimub direktori kaskkirjaga.

Iga koolituskorra kohta on koolituse registreerimisleht.

Koolituskursuse eelarve kinnitab direktor.

Koolituskursuse 16petamine on vormistatud direktori k&skkirjaga osalejate kohta ning
on aluseks tunnistuste ja tdendite saajatele.

KOOLITUSKURSUSTE VASTUVOTU KORD

1. Koolituskursusele registreerimine ja vastuvott
1.1. Koolituskursusele saab eelnevalt registreerida kooli kodulehe kaudu elektroonilises
stisteemis Juhan voi elektronposti aadressil koolitus@kehtna.edu.ee voi koolis kohapeal
ning tdita vastav avaldus.
1.2. Koolituskursuse osalejatega voetakse elektronposti voi telefoni teel Uhendust tiks nédal
enne kursuse algust.
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1.3. Koolituskursusel osalejaks valitu kinnitab oma osalust avalduse ja/ vdi elektronkirjaga.
1.4. Juhul kui osaleja ei saa mdjuvatel pohjustel koolitusel osaleda, siis teavitab ta sellest
viivitamatult, véimalusel vahemalt 3 t60péeva ette, koolituskursuse korraldajat

elektronkirja voi telefoni teel.
2. Riikliku koolitustellimuse/RKT koolituskursused
2.1 RKT koolituskursuse osaleja valikukriteeriumid on satestatud vastavas RKT
koolitustellimuses, véljundipdhises dppekavas. Konkurentsi korral koolituskohtadele on
olulised ka koolituse vajalikkuse pdhjendatus registreerumisel ja registreerumisjarjekord.
3. Tasulised kursused
3.1. Tasuliste koolituskursuste puhul on osalejate valiku aluseks koolitustele registreerimise
jarjekord.
4. Mootorsoidukijuhi koolituse korraldamise eest vastutab Gldjuhul tehnikavaldkond vastavalt
kehtestatud nduetele.

OPPETOOST OSAVOTU ARVESTAMINE KORD JA PRAKTILISE OPPE KORRALDUS

1. Koolitusel osalejate kohta taidetakse vastav registreerimisleht osalejate isikuandmetega.
Isikuandmeid t60deldakse vastavuses isikuandmete kaitse seadusele.

2. Oppetdost osavdttu kinnitab dppija allkirjaga iga koolituskorra kohta vastaval
kohaolekulehel.

3. Koolitus loetakse l&bituks kui dppija on taitnud dppekava kontakttundide mahust

vahemalt 70% ja saavutanud dppekavas Kirjeldatud Gpivaljundid.

Praktilisele 6ppele lubatakse dppijad ainult parast tddohutusalase juhendamise labimist.

Tdoohutusalase juhendamise viib 1abi koolitaja.

Oppijad kinnitavad tddohutusalase juhendamise 1abimist oma allkirjaga.

Praktiline dpe viiakse labi vastavalt koolituse 6ppekavas kirjeldatud toode loetelule.

Praktiline Gpe viiakse labi tldjuhul kooli 6ppetdéokodades voi Gppeobjektidel.

Praktilist dpet korraldab ja juhendab koolitaja.

0. Praktilise t66 sooritamisel on dppijad kohustatud kandma téoriideid ja vajadusel

kasutama individuaalseid kaitsevahendeid.
11. Praktilise t60 sooritamiseks vajalikud materjalid ja todvahendid valjastab koolitaja.
12. Uldise korra ja tooohutuse eest praktiliste toode sooritamisel vastutab koolitaja.

P oOo~No oA

TAIENDUSKOOLITUSEL OSALEJA OIGUSED JA KOHUSTUSED

1. Opilaskonna moodustavad koolituse nimekirja kantud dppijad.

2. Oppijad on kohustatud taitma koolis kehtivat sisekorraeeskirja ja muid digusaktidega
maaratud kohustusi ning kandma vastutust nende rikkumise eest.

3. Oppijatel on digus saada teavet koolituse &ppekava, kooli pdhiméairuse ning sisekorra- ja
Oppekorralduse kohta.

4. Oppijatel on diguse esitada dppetegevuse parandamiseks ettepanekuid koolitaja voi
koolis taienduskoolituse eest vastutajale.

KOOLITUSELT VALJAARVAMISE TINGIMUSED
1. Koolituselt vélja arvatud ei saa koolituskursuse kohta tdendit ega tunnistust.

2. Koolituselt valjaarvamise aluseks on koolitusel osaleja
2.1. kirjalik avaldus;



2.2.
2.3.
2.4.
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koolitusel mitteosalemine;
arve mittetasumine;
kehtestatud eeskirjade rikkumine.

TAIENDUSKOOLITUSE EEST OPPETASU MAKSMINE, SELLEST VABASTAMINE JA
SELLE TAGASTAMISE TINGIMUSED JA KORD

1. Koolituskursuse maksumus pohineb koolituse eelarvel.
2. Koolituskursuse eest tasutakse Kehtna KHK poolt esitatud arve alusel enne kursuse algust.
3. Arve saadetakse elektronposti teel kooli raamatupidamisprogrammist.
4. Pikemate koolituskursuste eest on v8imalik tasuda osade kaupa vastavalt kokkuleppele.
5. Makstud koolituskursuse tagastatakse tasu, juhul kui
5.1. koolituskursus ei toimu koolitaja otsusel;
5.2. koolituskursusel osaleja katkestab mdjuvatel pohjustel.
6. Koolituskursuse eest makstud dppetasu on koolituse eest tasujal digus ndidata
tuludeklaratsioonis koolituskuluna vastavalt tulumaksuseadusele §26.

TAIENDUSKOOLITUSE DOKUMENTATSIOON

1. Oppijale, kes on taitnud dppekavas kirjeldatud nduded dpingute I8petamiseks
valjastatakse tunnistus koolituskursuse labimise kohta.

Tunnistuses ja tdendid on registreeritud vastavas registris.

Kehtna Kutsehariduskeskuse koolituskursuste dokumentatsioon on jargmine
3.1.  koolituskursusele registreerimisavaldus

3.2.  taienduskoolituse dppekava, mis sisaldab vahemalt jargmisi andmeid

2.
3.

3.2.1.

3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.
3.2.9.
3.2.10.

Oppekava nimetus (6ppekava nimetus peab v@imalikult tapselt véljendama
taienduskoolituse sisu ja ei tohi olla eksitav);

dppekavarihm;
Oppekava eesmark ja dpivéljundid,;

Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks
Opivéljundite saavutamisel;
dppekava kogumaht ja struktuur, sealhulgas auditoorne, praktiline ja iseseisev
t00;
Oppe sisu;
Oppekeskkonna kirjeldus;

Oppematerjalide loend, juhul kui need on ette néhtud;
I6petamise tingimused ja valjastatavad dokumendid;

koolitaja kompetentsi tagava kvalifikatsiooni vdi 6pi- voi tookogemuse
kirjeldus.

3.3. iga koolituskorra kohta registreerimislehed,;

3.4.  koolituse eelarve;

3.5.  koolituse alustajate ja IOpetajate kaskKiri;

3.6.  koolituste tagasiside tldjuhul;

3.7.  taienduskoolituse tdendite ja tunnistuste register;

3.8.  tunnistusi ja tdendeid voib véljastada elektrooniliselt ja paberkandjal.
Koolitustunnistus ja — tdend ja/vdi nende lisa sisaldab jargmisi andmeid

4.1.  Oppija ees- ja perekonnanimi;

4.2.  isikukood,;

4.3.  Oppeasutuse nimi, registrikood ja aadress;



4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.
4.10.
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majandustegevuse registreerimisnumber Eesti Hariduse Infostisteemis;
Oppekava nimetus;

saavutatud Opivaljundid;

taienduskoolituse toimumisaeg ja maht;

tdendi vai tunnistuse number;

téendi vai tunnistuse véljaandmise koht ja kuupéev;

koolitajate nimed.

5. Tunnistuse kaotamisel, havimisel vdi rikkumisel véljastatakse koolitusel osaleja avalduse
alusel duplikaat. Sona ,,DUPLIKAAT* on kirjutatud dokumendi iilemisse nurka.
6. Kursuste dokumentatsiooni séilitamine toimub vastavalt koolis kehtestatud korrale.

Il. KVALITEEDI TAGAMISE TINGIMUSED

1. Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

Oppekavade koostamisel lahtutakse taiskasvanute koolituse seadusest,
taienduskoolituse koostamise juhendmaterjalist, tdienduskoolituse standardist ja
kutsebppeasutuses tdiendusdppe korraldamise tingimustest ja korrast.

Kutse- v0i erialase taiendusdppe dppekava koostamise aluseks on reeglina vastav
kutsestandard ja kutse- vOi eriala riikliku 6ppekava voi kooli dppekava osa.
Oppekava lahtub sihtgrupi vajadusest ning on dpivaljundipdhine.

Oppekavas satestatakse vahemalt jargmise andmed

1.4.1. Oppekava nimetus ja kinnitamise aeg;

1.4.2. Oppekavariihm ja koostamise alus;

1.4.3. Oppekava eesmaérk ja Opivaljundid;

1.4.4. sihtgrupp ja Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks

dpivéljundite saavutamisel;

1.4.5. 0Oppe kogumaht ja struktuur, sealhulgas auditoorse , praktilise ja iseseisva t60

osakaal;

1.4.6. Oppe sisu;
1.4.7. Oppemeetodid ja 6ppekeskkonna Kirjeldus;
1.4.8. iseseisva too Kirjeldus ja dppematerjalide loend, juhul kui dppekava

labimiseks on ette nédhtud 6ppematerjalid,;

1.4.9. I0petamise tingimused (s.h hindamismeetodid ja — kriteeriumid) ja

valjastatavad dokumendid;

1.4.10. koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, dpi- v0i té6kogemuse

1.5.

Kirjeldus.
Koolituse dppekavad on saadaval kooli kodulehel téienduskoolituse kursuse

juures.

2. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

2.1.

2.2.

Taienduskoolitused viiakse 1&bi Kehtna Kutsehariduskeskuse dppehoonetes:
peahoone, tehnikamaja, dpilaskodu. Oppeklassid ja — laborid ning toékojad on
varustatud koigi erialade dpetamiseks vajalike dppevahenditega. Kooli
raamatukogus on olemas erialane kirjandus.

Kehtna Kutsehariduskeskuse koolitusruumid, 6ppetehnika ja — vahendid vastavad
kehtivatele to6tervishoiu- ja ohutusnduetele.

3. Koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord



3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
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Koolitust viivad 1abi vastava erialase hariduse ja erialase tdokogemusega
koolitajad.

Koolitust labiviivatel koolitajatel on taiskasvanute koolitamise kogemus.
Koolitajate spetsiifilised kvalifikatsiooninduded kajastuvad dppekavades.

Uheks koolitaja kvaliteedinaitajaks on koolitusel osalejate nii suuline kui Kirjalik
tagasiside.

. Taienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord

4.1.

4.2.

Koolituse keskel kogutakse koolitusel dppijatelt suulist tagasisidet, mille alusel
viiakse vajadusel ellu muudatuse koolituse korralduses, et tagada igale
Oppegrupile koolituse kvaliteet.

Uldjuhul kogutakse taienduskoolituse I16ppedes koolitusel osalejatelt tagasiside,
mis téidetakse paberkandjal vdi elektroonselt. Koolituste tagasiside on analusi
aluseks, mille alusel on vdimalik teha parendusi.



