Oppekorralduse ja kvaliteedi tagamise alused

Oppekorralduse alused

1. Uldsatted

1.1. Aili Tuisk Koolitus OU (registrikood 16370265) lahtub taienduskoolituse korraldamisel
kehtivatest taiskasvanuhariduse valdkonna digusaktidest ning teistest seonduvatest
digusaktidest ja dokumentidest.

1.2. Aili Tuisk Koolitus OU on taiskasvanute koolitusasutus (Gppekavariihm: keeledpe), mis
korraldab eesti keele kui vodrkeele dpet.

1.3. Oppetdd viiakse labi dppetddks sobivates renditavates ruumides Tallinna kesklinnas vdi
koolituse tellija koolitusruumides. Klassides on esitlustehnika, kdik vajalikud vahendid,
moobli Umberpaigutamise voimalus rihmattddeks. Ruumides jargitakse kdiki tehnika
kasutamise eeskirju, tuleohutusnéudeid ja sanitaarnorme. Koolitusruumid vastavad
tervisekaitsenduetele. Kursused v@ivad toimuda ka interneti vahendusel, kasutades keskkonda
Zoom. Digilahendus véimaldab nii t66d kogu grupiga kui ka grupi jaotamise vadiksemateks
osadeks, et sooritada rilhma- ja paaristoid. Opetajal on vastav varustus (tehnika, ring-
valgustus jm vajalik professionaalseks tooks), lisaks digipadevused erinevate keskkondade
kasutamiseks (Quizizz, Google Drive, Jamboard, Canva jt), mida selline dppetodvorm nduab.
1.4. IndividuaalGppena toimuvate koolituste puhul viiakse koolitus I&bi Gppija vajadustest
ldhtuva individuaalse kava aluse, milla aluseks on vastava keeletaseme 6ppekava.

1.5. Koolituse pikkuse arvestamise aluseks on akadeemiline tund (1 akadeemiline tund on 45
minultit).

1.6. Aili Tuisk Koolitus OU asjaajamiskeel on eesti, vene vdi inglise keel.

1.7. Keeleoskustasemeid mdistetakse Euroopa keeledppe raamdokumendi jargi.

1.8. Opingute alusdokument on 8ppekava, kus on mééaratletud:

* Oppekava nimetus;

* Oppekavarithm;

* Opivéljundid;

« Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks Gpivéljundite
saavutamisel

* Oppe kogumaht, sealhulgas kontaktdppe ja /v3i veebidpe ning iseseisva to0 osakaal;

* dppe sisu;

* dOppekeskkonna kirjeldus;

* Oppematerjalide loend, juhul kui dppekava labimiseks on ette ndhtud Gppematerjalid;

* [opetamise tingimused ja viljastatavad dokumendid;

* koolituse labiviija kvalifikatsiooni ja tookogemuse kirjeldus.

2. Taienduskoolituste vormid

2.1. Grupipe s.o Oppevorm, kus keeledppes osaleb korraga 6 kuni 12 sarnasel keeletasemel
Oppijat.

2.2. Minigrupidpe s.o dppevorm, kus keeledppes osaleb korraga 3 kuni 5 sarnasel
keeletasemel Gppijat.



2.3. IndividuaalGpe s.o0 dppevorm, kus keeledppes osaleb korraga 1 kuni 2 sarnasel tasemel
Oppijat.
2.4. Ope toimub kontakt- vdi veebidppe vormis.

3. Isikuandmete kogumine ja téotlemine

3.1. Aili Tuisk Koolitus OU kogub Gppijate kohta jargmisi andmeid:

* nimi

» isikukood

* kontakttelefon

* aadress

* e-posti aadress

Isikukoodi on vaja tunnistuse voi tdendi valjastamiseks. Isikuandmeid td6deldakse vastavalt
Isikuandmete kaitse seadusele 86.

4. Koolitusele vastuvott

4.1. Oppija keeletase maaratakse testi ja sellele jargneva vestluse alusel, dppija ja koolitaja
koostdds. Oppija ja Gpetaja arutavad koos labi 8ppija eesmargid ning lepitakse kokku
Oppevorm. Kui 6ppijaid on rohkem, siis komplekteeritakse grupid vastavalt keeletasemele ja
baaskeelele.

Testi koostamisel on aluseks voetud Haridus- ja Noorteameti (end Innove) infomaterjal ja
testid.

4.2. Koolitusele vdetakse vastu 6ppijad, kes on sooritanud keeletaset selgitava testi, esitanud
kirjaliku taotluse, s6lminud koolituslepingu ning tasunud valjastatud arve alusel dppemaksu
enne dppetdo algust. Osaline tasumine lepitakse kokku kirjalikult.

4.3. Asudes 6ppima veebikursusel on dppijal endal olemas veebidppeks vajalik tehnika
(arvuti koos kaamera ja mikrofoniga) ja Kiire interneti plsithendus.

4.4. Oppijale saadetakse e-posti teel hiljemalt 5 paeva enne koolituse algust kinnitus, kus on
kirjas tapne koolituse toimumisaeg ja -koht jm oluline info.

5. Koolitusgrupi komplekteerimine

5.1. Oppegruppide moodustamise aluseks on Gppijate keeleoskustase kursuse alguses,
baaskeel ning dppijate eelistused kursuse toimumise aegade osas.

5.2. Koolituse alustamiseks koostatakse koolitusel osalejate nimekiri, mille alusel toimub
tundidest osavotu arvestus. Arvestust peab dpetaja.

6. Koolituse tingimused, koolituse eest tasumine

6.1. Koolituse dpivaljundid omandanud ning hindamise l&binud dppijale véljastatakse
tunnistus. Hindamisel mitteosalenud vdi hindamist mittelabinud dppijale véljastatakse téend.
6.2. Koolituse eest tasumine toimub arve alusel. Arve saadetakse e-posti teel. Arve tuleb
tasuda arvel margitud tahtajaks.

6.3. Koolituse eest on v@imalus tasuda osamaksetena, mille suurus ja maksetahtajad
fikseeritakse koolituslepingus.

6.4. Koolituse tundidest puudumist vdi koolituse katkestamist ei tasaarveldata.



6.5. Aili Tuisk Koolitus OU-I on 8igus mitte tagastada dppijatele dppetasu katkestatud
kursuse eest (vélja arvatud juhul, kui Gppija on teatanud oma loobumisest kirjalikult hiljemalt
peale teist dppetundi).

6.6. Oppetasust vabastamist ei toimu.

6.7. Aili Tuisk Koolitus OU ei valjasta tunnistust vi tdendit koolitusel osalemise kohta, kui
Oppetasu ei ole makstud tdies mahus.

7. Aili Tuisk Koolitus OU kohustub

7.1. Komplekteerima keelegrupid vastavalt Gppijate keeletasemele.

7.2. L&bi viima keelekursuse vastavalt kursuse 6ppekavale.

7.3. Pidama tundide toimumise kohta arvestust.

7.4. Opetaja haiguse tdttu v8i ménel muul pdhjusel dra jadnud tunnid Iabi viima tagantjargi
Oppijatega eelnevalt kokkulepitult ja nendele sobival ajal.

7.5. Aili Tuisk Koolitus OU-I on igus kursuse gruppi mitte avada, kui on registreerunud
kavandatavast grupisuurusest vahem inimesi.

7.6. Aili Tuisk Koolitus OU-I on digus muuta kursuse tundide arvu ja hinda, kui 6ppegruppi
on registreerunud eeldatust vahem inimesi, teavitades muutustest grupi lilkkmeid enne kursuse
algust.

7.7. Koolituse kohta tagasiside saamiseks taidavad koolitusel osalejad kursuse I6pus
elektroonilise tagasiside kisitluse.

8. Oppija kohustub

8.1. Osalema kursustel, millele ta on registreerunud voi oma osalust kinnitanud kirjalikult
taasesitatavas vormis.

8.2. Oigeaegselt tasuma dppetasu Aili Tuisk Koolitus OU poolt véljastatud arve alusel.

8.3. Oppijal on Bigus tasuda keelekursuste eest osade kaupa, maksimaalselt kuni kolmes osas
konkreetse Aili Tuisk Koolitus OU poolt kehtestatud maksegraafiku alusel, mis fikseeritakse
Oppijaga sdlmitavas koolituslepingus.

8.4. Oppijal on Bigus loobuda keelekursusest hiljemalt peale teist tundi (teatades sellest
kirjalikult), hilisem loobumine ei vabasta dppijat dppetasu tasumisest.

8.5. Individuaaldppetunnist puudumisest teatab 6ppija Opetajale telefonitsi, meilitsi voi
sdnumiga vahemalt 24 tundi enne tunni algust. Teatamise kohustuse mittetaitmisel on dppija
kohustatud tasuma tundide eest téies ulatuses.

8.6. Grupitunnist puudumisest teatab 6ppija dpetajale telefonitsi, meilitsi voi sGnumiga
vahemalt 2 tundi enne tunni algust. Tunnist puudumist ei tasaarveldata ega tehta tundi hiljem
jarele.

8.7. Aili Tuisk Koolitus OU 6ppekorralduse kord kehtib alates 27.01.2022

9. Opingute I8petamise tingimused ja véljastatav dokument

9.1. Opingute eduka I8petamise eelduseks on osalemine vidhemalt 70% tundidest ja
iseseisvate t60de tegemine.

9.2. Kursuse I6petamiseks sooritavad dppijad tdenduspdhise testi kdigi nelja osaoskuse
tdendamiseks. Test loetakse sooritatuks vahemalt 60% tulemusega.



Testi koostamisel on aluseks voetud Haridus- ja Noorteameti (end Innove) infomaterjal ja
testid.

9.3. Kursuse I6pus saab dppija tema oskusi ja arengut kajastava tunnistuse, kui dpingute
I6petamise nduded on taidetud ja dpivaljundid saavutatud.

9.4. Tdend taienduskoolituses osalemise vdi selle labimise kohta valjastatakse dppijale juhul,
kui ta osales vahem kui pooltes tundides voi kui ta ei saavutanud dppekava Idpetamiseks
noutud opivaljundeid. Tdend valjastatakse ka juhul, kui koolitusel ei kontrollita 6pivéljundite
saavutamist vOi dppija katkestab koolituse. Sellisel juhul tuuakse téendil (voi selle lisas) vilja
ka info selle kohta, milliste teemade késitlemisel 6ppija osales.

Tunnistuse ja tdendi valjastamise korra aluseks on Haridus- ja teadusministri 19.06.2015
madrus nr 27 “Téienduskoolituse standard™.

Kvaliteedi tagamise alused

1. Uldsatted

1.1. Aili Tuisk Koolitus OU juhatuse poolt asutatud koolitusasutuse nimi on
Aili Tuisk Koolitus OU.

1.2. Aili Tuisk Koolitus OU korraldab tdiskasvanutele suunatud eesti keele 6ppe
taienduskoolitust.

2. Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

2.1. Aili Tuisk Koolitus OU Gppekavade koostamise aluseks on vdetud tiiskasvanute
koolituse seadus, taienduskoolituse standard ja Euroopa keeledppe raamdokument.
2.2. Oppekavade taiendamine toimub vajaduspdhiselt ja seadustest lahtuvalt.

3. Koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

3.1. Aili Tuisk Koolitus OU lahtub taiskasvanute koolitaja eetikakoodeksist, mis on aluseks
koolitaja ja koolituse kvaliteedi tagamisel.

3.2. Opetaja omab tédiskasvanute koolitaja kutset (22.11.2021, Kutsekoda, kutsetunnistus nr
177009).

3.3. Opetajal on erialane kdrgharidus ja ta omab td6kogemust taiskasvanute koolitamise alal.
3.4. Oppekvaliteedi tagamiseks osaleb petaja regulaarselt taiienduskoolitustel:
digipadevused, metoodika, Gppematerjalide loomine, psiihholoogia ja dpetaja isiksuse areng,
vaimne tervis jt teemad.

Niiteks: Taienduskoolitus: Tallinna Ulikool, 2021, kursus ,,Opi ja dpeta: tiiskasvanute
koolitaja koolitustegevuse arendaja ja Oppimise toetajana‘““; 2021 eesti keele dpetamise
metoodika kursus.

3.5. Opetaja tookvaliteeti hinnatakse koolitusejargselt osalejate suulise ja kirjaliku
tagasisidekusitluse pdhjal.



4. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

4.1. Kdik registreerunud saavad teabe koolituse tépse korraldusliku poole kohta: ajakava,
koolitusruumide vdi veebikeskkonna ja dppematerjalide kohta hiljemalt kursuse algusele
eelneval n&dalal.

4.2. Keelekoolituse labiviimiseks on loodud Gppimist toetav keskkond.

4.3. Oppeklassid asuvad Tallinna kesklinnas, renditud klassiruumides v&i kursuse tellija
ruumides. Koik dppeklassid vastavad tervisekaitse nduetele. Klassides on iga dppija jaoks
piisavalt ruumi ja valgust. Klassid on varustatud tanapéevase esitlustehnika ja
internetiithendusega.

4.4. Oppijatele on kattesaadav joogivesi.

5. Taienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord

5.1. Iga kursuse 16pul tdidavad osalejad internetiphise vdi paberkandjal tagasisidekusitluse,
kus annavad hinnangu kursuse sisule, enda keelealasele arengule, 6ppematerjalidele,
oppemetoodikale, tundide tlesehitusele (tempo, dhkkond, selgituste arusaadavus, dpitava
keele praktiseerimise v@imalused jm), Opetaja to6le ja kursuse korralduslikule poolele ning
teevad ettepanekuid 6ppetdo sisu ja vormi taiustamiseks.

5.2. Opetaja anallitisib tagasisidekdisitlust parendamaks kdiki nimetatud aspekte. Opetaja
kaasab analliusiprotsessi eesti keele Gpetamise metoodiku, kellega koos hinnatakse t66
tulemuslikkust ja kavandatakse uusi metoodilisi votteid eesti keele kui voorkeele paremaks
Opetamiseks ja omandamiseks.



