1. OPPEKORRALDUSE ALUSED

MelLa tdiendkoolituste keskus (meritlage.ee) korraldab tdienduskoolitusi dpivéljundipdhiste
oppekavade alusel. Koolituste eesmirk on toetada osalejate todalast ja isiklikku arengut.

1.1. Vastuvatt tdienduskoolitusele

Koolitusele registreerumine toimub koolituskuulutuses toodud registreerumisvormi kaudu voi
e-kirja teel. Registreerumisel esitatakse ndutud andmed (nimi, kontaktandmed, vajadusel
tooandja andmed arveldamiseks).

Oppijad vdetakse koolitusele vastu iildjuhul registreerumise jirjekorra alusel, kui konkreetse
koolituse kirjelduses ei ole sitestatud tdiendavaid eeltingimusi (nt eelnev kogemus, eeltest,
motivatsioonikiri).

Koolitusasutusel on digus Oppijat koolitusele mitte vastu votta, kui:

- koolitusgrupp on tditunud;

- Oppija ei vasta koolituse sihtriithmale voi 6ppekavas toodud eeltingimustele;

- Oppija ei esita registreerumisel vajalikku infot;

- Oppetasu ei ole maksetdhtajaks tasutud ning ei ole sdlmitud muud kokkulepet.

Registreerumise kohta saadetakse dppijale kinnitus.

1.2. Koolituselt véljaarvamine

Koolitusasutusel on digus 0ppija koolituselt vélja arvata, kui:

- Oppija rikub korduvalt voi oluliselt koolitusel osalemise kokkuleppeid (sh héirib dppetddd,
teisi Oppijaid);

- Oppija ei tdida Oppekavast tulenevaid minimaalseid osalemise voi iseseisva t66 ndudeid, mis
on eelduseks Opivéljundite saavutamisele;

- dppija ei ole hoolimata meeldetuletusest tasunud dppetasu kokkulepitud tidhtajaks.

Koolituselt viljaarvamise korral teavitatakse dppijat sellest kirjalikult (e-posti teel).



1.3. Oppetasu maksmine, vabastamine ja tagastamine

Oppetasu

Oppetasu suurus ja see, kas koolitus on tasuline vdi tasuta, on vilja toodud
koolituskuulutuses ja/vdi arvel. Oppetasu tasutakse arve alusel arvel mirgitud tihtajaks. Koht
koolitusgrupis loetakse iildjuhul kinnitatuks parast dppetasu lackumist, kui ei ole
kokkulepitud teisiti.

Oppetasust vabastamine

Oppetasust tiieliku voi osalise vabastamise vdimalus (nt koostooprojektid, tddandja voi
partneri poolt kaetav tasu) tuuakse vajadusel vélja koolituse kirjelduses voi eraldi
kokkuleppes (nt lepingus). Juhul kui konkreetne koolitus on dppijale tasuta, on see
koolituskuulutuses selgelt méargitud.

Oppetasu tagastamine ja loobumine
Loobumisest tuleb teavitada kirjalikult (e-posti teel).
Kui koolituse juures ei ole sétestatud teisiti, lahtutakse jirgnevatest pohimotetest:

- oigeaegsel loobumisel (nt vahemalt X kalendripdeva enne koolituse algust — tipsustatakse
koolituse kirjelduses) v3ib dppetasu tagastada tdielikult voi osaliselt, arvestades juba kantud
kulusid;

- hilisel loobumisel (nt vihem kui X pdeva enne algust) voi pérast koolituse algust on
koolitusasutusel digus Oppetasu mitte tagastada.

Kui koolitus jdéb dra koolitusasutusest tulenevatel pohjustel (nt ebapiisav osalejate arv,
koolitaja haigestumine voi muu takistus), pakutakse dppijale:

- vOimalust osaleda samal vdi sarnasel koolitusel uuel ajal; voi

- Oppetasu tagastamist.

1.4. Koolituse toimumise koht, aeg ja dppevorm

Koolituse toimumise koht, aeg, maht ja ajakava on kirjas koolituskuulutuses voi dppekavas.
Koolitused voivad toimuda:

- kontaktdppena koolitusruumides;

- veebikoolitusena;

- hiibriidddppena (kontakt- ja veebiosalejate kombinatsioon).



Veebikoolitusel peab dppijal olema:
- toimiv internetiithendus;
- seade heli ja pildiga (nt arvuti, tahvelarvuti vms);

- ligipads koolituse kirjelduses méératletud veebikeskkonnale (nt Zoom, Teams, Meet vms).

Oppekeel

Oppekeel on iildjuhul eesti keel. Kui koolitus toimub muus keeles, on see koolituskuulutuses
eraldi vilja toodud.

Osalemise ja 10petamise tingimused

Oppijalt oodatakse aktiivset osalemist dppetdds ning ette nihtud iilesannete tditmist (sh
iseseisev t00, kui see on dppekavas ette ndhtud).

Lopetamise tingimused sitestatakse iga koolituse dppekavas voi kirjelduses ning voivad
holmata:

- osalemist kindlas osakaalus oppetdost (nt vahemalt 75%, 85% vo1 95% auditoorsest
oppest);

- praktiliste iilesannete sooritamist;

- testide vO1 muude hindamisiilesannete 1dbimist.

Kui dppija ei tdida dppekavas sétestatud 1opetamise tingimusi, viljastatakse kas osalemist
toendav toend vai jdetakse dokument véljastamata vastavalt koolituse tingimustele.

Tunnistused ja tdoendid
Koolitusel dpiviljundid omandanud ning hindamise 1dbinud dppijale viljastatakse tunnistus.

Hindamisel mitteosalemisel voi kui koolitusel hindamist ei toimu viljastatakse dppijale
toend.

Tunnistusel ja toendil méargitakse vahemalt:
- Oppija nimi ja isikukood;

- MeLa tiiendkoolituste keskuse nimi ja registrikood;



- majandustegevusteate registreerimisnumber Eesti hariduse infosiisteemis;
- Oppekava nimetus;

- tdienduskoolituse toimumise aeg ja maht;

- viljaandmise koht ja kuupéev;

- toendi vOi tunnistuse number;

- koolitajate nimed.

Tunnistusel voi selle lisas tuuakse vilja omandatud dpivéljundid ja Opiviljundite saavutatuse
hindamise viisid.

Tunnistused ja tdendid vdivad olla paberkandjal voi digitaalsed.

2. KVALITEEDI TAGAMISE ALUSED

MeLa tidiendkoolituste keskus tagab koolituste kvaliteedi siisteemse planeerimise, elluviimise
ja pideva parendamise kaudu. Allpool on kirjeldatud dppekavade, koolitajate ja
oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord ning tagasiside kogumise kord.

2.1. Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

Oppekavad koostatakse dpiviljundipdhiselt, 1ihtudes seadusest, Haridus- ja
Teadusministeeriumi juhistest ning sihtrithma vajadustest.

Iga dppekava sisaldab vihemalt:

- Oppekava nimetust;

- Oppekavarithma (valdkond, mille alla koolitus kuulub);

- Opivéljundeid (mida dppija koolituse tulemusena teab, oskab voi suudab teha);

- Opingute alustamise tingimusi (kui need on dpivéljundite saavutamiseks eeltingimuseks);
- Oppe kogumahtu akadeemilistes tundides (sh auditoorne, praktiline ja iseseisev t60);

- Oppe sisu (pohiteemad voi1 moodulid);

- Oppekeskkonna kirjeldust;

- Oppematerjalide loendit (kui dppekava ldbimiseks on ette ndhtud dppematerjalid);

- 10petamise tingimusi ja véljastatavaid dokumente (tunnistus voi tdend);

- koolituse 1dbiviimiseks vajaliku koolitaja kvalifikatsiooni, 0pi- voi tdokogemuse kirjeldust.



Kvaliteedi tagamise kord dppekavadele:

- Oppekavasid ajakohastatakse regulaarselt, arvestades valdkonna arenguid, digusaktide
muudatusi ja dppijate/tddandjate vajadusi;

- iga koolituse jarel analiiiisitakse tagasisidet ning vajadusel muudetakse dpiviljundeid, sisu,
mahu ja dppemeetodite jaotust;

- uued voi oluliselt muudetud dppekavad koostatakse koostods vastava valdkonna
spetsialistidega ning vottes arvesse sihtgrupi ootusi.

2.2. Koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord
Koolitajad valitakse ldahtudes:

- erialasest kvalifikatsioonist voi haridusest;

- praktilisest tookogemusest vastavas valdkonnas;

- varasemast koolitamise voi juhendamise kogemusest (kui see on koolituse iseloomuga
kooskdlas).

Iga koolituse juures avalikustatakse koolitaja nimi ning liihike kirjeldus tema:
- haridusest ja/voi kutsekvalifikatsioonist;
- olulisemast t66- voi koolituskogemusest;

- koolitusteemaga seotud padevusest.

Kvaliteedi tagamise kord koolitajatele:
- koolitajate sobivust hinnatakse nii CV kui ka praktika pdhjal;

- koolitustelt kogutakse osalejate tagasisidet ka koolitajate t66 kohta (sh selgus, metoodika,
praktiline kasu);

- tagasisidet arutatakse koolitajatega ning vajadusel pakutakse neile tdiendavaid
enesetdiendamise voimalusi voi korrigeeritakse koostodd.

2.3. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

Oppekeskkond (nii fiiiisiline kui virtuaalne) peab toetama dpiviljundite saavutamist ning
olema Oppijatele turvaline ja toimiv.



Fiitisiline dppekeskkond:
- koolitusruumid on piisava suurusega, valgustuse ja ventilatsiooniga;

- ruumides on vajalikud tehnilised vahendid (nt projektor, ekraan, arvuti, kirjutustahvel jms
vastavalt koolituse iseloomule);

- osalejatele on tagatud vdimalused vastavalt koolituse iseloomule (istumiskohad, kirjutamise
voimalus, pausid).

Veebidppekeskkond:
- kasutatakse usaldusvéairseid ja levinud veebikeskkondi (nt Zoom, Teams, Meet vms);
- osalejatele edastatakse selged juhised keskkonnaga liitumiseks ja kasutamiseks;

- vOoimaluse piires pakutakse tehnilist tuge (nt liihike juhend, testiihenduse voimalus).

Kvaliteedi tagamise kord dppekeskkonnale:
- enne koolitust kontrollitakse tehniliste vahendite ja veebikeskkonna toimimist;

- koolituse kdigus jilgitakse, et keskkond toetaks dppetddd (ndhtavus, kuuldavus, ligipdés
materjalidele);

- vajadusel tehakse parendusi (nt vahetatakse ruumi, tehnilist lahendust v1 materjalide
jagamise viisi).

2.4. Tagasiside kogumise kord
Tagasiside kogumine on osa koolituse kvaliteedi tagamise siisteemist.

- Tagasisidet kogutakse kirjalikult v3i suuliselt(veebipdhine ankeet voi paberkiisimustik,
16puring vms)pérast koolituse 10ppu voi selle etappide jérel.

- Tagasisides palutakse iildjuhul hinnata:
- koolituse sisu asjakohasust ja praktilisust;
- Opivaljundite selgust ja saavutatust;
- koolitaja(te) to0 kvaliteeti;
- Oppekeskkonda;
- korraldust (info liikkumine, ajakava, materjalid);

- ettepanekuid parendusteks.



Saadud tagasisidet analiitisitakse ning:
- tehakse vajadusel muudatusi dppekavas, metoodikas ja korralduses;
- jagatakse kokkuvdtlikku tagasisidet koolitajatega;

- kasutakse tulemusi jargmiste koolituste planeerimisel.



