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I Uldsatted

1.

10.

11.

12.

Tallinna Kopli Ametikooli tdiendus6ppeosakond tootab pdhimaaruse alusel, mille on
kinnitanud Tallinna Linnavolikogu.
Tallinna Kopli Ametikool lahtub taienduskoolituse korraldamisel taiskasvanute koolituse
seadusest, tdienduskoolituse standardist, haridus- ja teadusministri méérusest
,,Kutsedppeasutuses tdiendusdppe korraldamise tingimused ja kord* ja teistest
seonduvatest digusaktidest.
Tallinna Kopli Ametikool pakub vGimalusi taiendusdppeks koikidel koolis Gpetatavatel
erialadel. NGudluse ja vajaduse korral viiakse koolitusi labi ka teistes valdkondades.
Oppekavade koostamisel on aluseks vastav kutsestandard, kutse- vai riiklik 8ppekava vi
selle osa voi kooli Oppekava. Koolituse sihtgrupi, 6pingute alustamiseks vajalike nduete,
sisu ja pikkuse madrab dra koolituse ppekava. Oppekavade koostamise aluseks voib olla
ka tasulise koolituse tellinud isiku voi ettevdtte koolitussoov.
Oppetod toimub kooli direktori kaskkirjaga kinnitatud dppekava alusel.
Iga tdienduskoolituse korraldamise aluseks on kooli direktori kaskkiri, millega
kinnitatakse koolituse periood ja eelarve. Koolituse I16petamise aluseks on direktori
kaskkiri, millega kinnitatakse tunnistuse saajate nimekiri.
Koolituse pikkuse arvestamise aluseks on akadeemiline tund (45 minutit). Koolitusi
viiakse labi aastaringselt.
Koolitust viiakse labi individuaalselt vbi gruppidena.
Individuaalkoolitused toimuvad pdhjendatud vajaduse korral ning nende kohta s6lmitakse
eraldi kokkulepped. Eraldi kokkuleppel on vdimalik korraldada ka tellitud grupikoolitusi.
Vastavalt rahastusallikale jagunevad koolitused:
10.1. RKT (riiklik koolitustellimus), mida finantseeritakse ESF programmist

,, Taiskasvanuhariduse edendamine ja Gppimisvéimaluste avardamine*;
10.2. hanked, koolituskaart (Eesti To0tukassa jt.);
10.3. tasulised koolitused, mille eest tasub indiviid, td6andja vms.
Taiendusdppeosakonna dppekorralduse- ja kvaliteedi tagamise alustega, 6ppekavade ja
ajakavadega saab tutvuda kooli kodulehel www.tkak.ee
Koolitusel osaleja kinnitab koolitusele asumisel allkirjaga avaldusel, et on tutvunud
Tallinna Kopli Ametikooli tadienduskoolituse dppekorralduse alustega.


http://www.tkak.ee/

13. Isikuandmeid toodeldakse vastavuses isikuandmete kaitse seadusele.

11 Oppijate taienduskoolitustele vastuvétu ja véljaarvamise tingimused ja kord

1.

Koolitusele tuleb eelnevalt registreeruda kooli kodulehel www.tkak.ee , e-maili teel
koolitus@tkak.ee , telefoni teel 66 44 674 voi siis koolis kohapeal (Kopli 98, Tallinn).
Kui Te ei saa peale avalduse esitamist ekraanile kinnitust avalduse kattesaamise kohta
(n&iteks on jaetud andmed korrektselt sisestamata voi pole tutvunud
Oppekorralduseeskirjaga), on Teie registreerumine ebadnnestunud.

Koolitusele registreerumine ei taga automaatset dppegruppi arvamist.

Tasuta koolituse dppekohale saamise valikukriteeriumiks on sihtgruppi kuulumine,
dpingute alustamiseks vajalike nduete taitmine, motivatsiooniavaldus ja registreerumise
jarjekorra number.

Koolitusele paasenutega voetakse Uhendust e-posti voi telefoni teel hiljemalt nddal enne
koolituse algust. Koolitusele mittepadsemisest teavitatakse registreerujaid e-posti teel
peale koolituse algust.

Koolitusele dppima asudes tuleb kdigil osalejatel esimesel koolituspaeval allkirjastada
eelnevalt kodulehel elektrooniliselt tdidetud avaldus (erandiks kirjalikult taidetud
avaldused).

Koolil on grupi mittetaitumisel digus koolituse toimumine edasi liikata koolitusgrupi
taitumiseni voi koolitus dra jatta. Registreerunuid teavitatakse koolituse edasilikkumisest
vOi drajda@misest telefoni voi e-posti teel. Koolituste muutunud ajakava avaldatakse kooli
kodulehel.

Kui osalejal ei ole vbimalik mdjuvatel pdhjustel koolitusest osa votta, tuleb sellest
koheselt kooli teavitada e-posti voi telefoni teel.

Koolituselt arvatakse osaleja vélja jargnevatel juhtudel: Gppija omal soovil; 6ppetdos
mitteosalemise tGttu; dppetasu tahtajaks tasumata jatmisel; kooli eeskirjade eiramisel;
ebavadrika kaitumise tottu.

111 Oppekorraldus

Koolitusel osalemine fikseeritakse osaleja allkirjaga registreerimislehel.

Koolitus loetakse labituks kui dppija on tditnud 6ppekava kontakttundide mahust
vahemalt 70% ja saavutanud dppekavas Kirjeldatud Gpivéljundid.

Iga Oppija on kohustatud l&bima té6ohutusalase juhendamise enne praktilist 6pet. Selle
l&bimist kinnitab osaleja allkiri tddohutusalase juhendamise dokumendil. Té6ohutusalase
juhendamise viib labi koolitaja.

Praktilise t60 sooritamisel on dppijad kohustatud kandma téoriideid ja vajadusel
kasutama individuaalseid kaitsevahendeid. Praktilise t66 sooritamiseks vajalikud
materjalid ja toovahendid valjastab koolitaja. Uldise korra ja tddohutuse eest praktiliste
t0ode sooritamisel vastutab koolitaja.

Koolitusel osaleja tdidab koolituse 16pus tagasisidelehe.

RKT taienduskoolituste dokumente séilitatakse kooli arhiivis. Muude tdiendusdppe
koolituste dokumente sdilitatakse vastavalt kooli asjaajamiskorrale.

Eesti To0tukassa klientidele toimuvad koolitused vastavalt Eesti Té6tukassa korrale.


http://www.tkak.ee/
mailto:koolitus@tkak.ee

IV Viéljastatavad dokumendid

1. Tunnistus valjastatakse 6ppijale kui 6ppija on saavutanud kdik dppekava I6petamiseks
ndutud Gpivaljundid.

2. Toend valjastatakse dppijale, kes dppekavas kirjeldatud ndudeid 6pingute Idpetamiseks ei
taida, kuid on osalenud Gppet6ds. Toend véljastatakse avalduse esitamisel koolitusel
osalemise kohta vastavalt osaletud kontakttundide arvule.

3. Tunnistused ja tdendid registreeritakse vastavas registris.

4. Tunnistusele ja tdendile méargitakse vahemalt jargmised andmed:

4.1 téienduskoolituses osalenud vdi selle l&binud isiku nimi ja isikukood,;

4.2 taienduskoolitusasutuse nimi ja tadienduskoolitusasutuse pidaja registrikood,;

4.3 majandustegevusteate vdi tegevusloa registreerimisnumber Eesti Hariduse
Infoslisteemis;

4.4 dppekava nimetus;

4.5 tdienduskoolituse toimumise aeg ja tdienduskoolituse maht;

4.6 téendi vOi tunnistuse véljaandmise koht ja kuupaev;

4.7 tdendi vOi tunnistuse number;

4.8 koolitajate nimed

5. Tunnistusel vdi selle lisas mérgitakse ka omandatud dpivéljundid, dpivaljundite
saavutatuse hindamise viisid (nditeks eksam, test, praktiline t60 jms) ning hindamise
tulemused.

6. Tunnistused voi tdendid véljastatakse eesti keeles.

7. Tunnistuse voi tdendi allkirjastab tdiendusdppeosakonna juhataja ning kinnitatakse kooli
pitseriga.

8. Tunnistuse kaotamisel, havimisel v8i rikkumisel valjastatakse Tallinna Kopli Ametikooli
taienduskoolituse labinud isikule tema avalduse alusel tunnistuse koopia.

9. Duplikaat vormistatakse paberkandjal duplikaadi valjaandmise ajal kehtival tunnistuse
plangil samaselt originaaltunnistusega. Plangi paremasse ulanurka triikitakse taiendavalt
sona ,,DUPLIKAAT ja selle alla duplikaadi véljaandmise kuupdev. Duplikaadi
allkirjastab tadiendusdppeosakonna juhataja ning see kinnitatakse pitseriga.

10. Tallinna Kopli Ametikooli tunnistuste ja tdendite tle peab arvestust
taiendusOppeosakonna juhataja. Tunnistusi ja tdendeid allkirjastab tdiendusdppeosakonna
juhataja.

V Oppijate digused ja kohustused

1. Oppijal on digus enne koolitusele asumist
1.1 tutvuda kooli dppekorralduse, dppekavaga ning saada tdiendavat infot koolituse
kohta;
1.2 saada koolitust vastavalt dppekavale;
1.3 saada koolituse 18ppemisel tunnistuse 6pivéljundite saavutamisel;



1.4 Saada koolituse I6petamisel tdend, kui Opivaljundite hindamist ei toimunud voi neid
ei saavutatud.

Oppija on kohustatud:

2.1 peale osaluse kinnitamist osalema koolitusel;

2.2 mitteosalemise korral teavitama kooli enne koolituse algust;

2.3 RKT koolitusele dppima asudes tuleb dppijal esimesel koolituspéeval allkirjastada
eelnevalt kodulehel elektrooniliselt taidetud avaldus (erandiks kirjalikult taidetud
avaldused).

2.4 kinnitama osaluse oma allkirjaga registreerimislehel iga koolituskorra kohta;

2.5 téita tagasisideleht;

2.6 tdita kooli sisekorraeeskirju; toohutus- ja tuleohutuseeskirju;

2.7 hoidma korras talle kasutada antavad 6ppevahendid ning hoidma kooli vara.

2.8 kaituma vastavalt tldtunnustatud kdlblusnormidele.

Oppijal on keelatud:

3.1 tarvitada, omada vdi levitada kooli territooriumil alkohoolseid jooke, narkootilisi

aineid, tubakatooteid vOi neid asendavaid tooteid (nt e-sigar).

4. Koolil on digus sisekorraeeskirjade rikkujaid koolituselt kdrvaldada ja/voi vélja arvata.

V Tasulised koolitused

1.

Koolituse eest tasumine toimub arve alusel tdies ulatuses enne koolituse algust viidatud
arvelduskontole. Arve saadetakse e-maili teel voi selle puudumisel posti teel. Arve tuleb
tasuda arvel margitud téhtajaks.

Koolituse eest arve tasumata jatmisel vGi osalisel tasumisel arvab kool 6ppija koolitusel
osalejate nimekirjast valja.

Koolil on 6igus teha koolitushinnas soodustusi, kui koolitus tellitakse tervele grupile.
Koolitusele mitteilmumisel ja sellest mitteteatamisel v6i koolituse poolelijatmisel
Oppetasu ei tagastata.

Koolituse &rajaamisel korraldajatest tulenevatel pdhjustel makstakse dppetasu tagasi.
Tallinna Kopli Ametikoolil on 6igus koolitusgrupi mittetaitumisel koolituse toimumine
edasi lukata kuni koolitusgrupi taitumiseni voi koolitus &ra jatta. Koolitusele
registreerunuid teavitatakse koolituse edasillikkumisest voi drajagamisest e-postiga voi
telefoni teel.

Tallinna Kopli Ametikooli koolituse eest makstud dppetasu on koolituse eest tasujal
Oigus néidata tuludeklaratsioonis koolituskuluna vastavalt tulumaksuseadusele §826.



TAIENDUSKOOLITUSASUTUSE TEGEVUSE
KVALITEEDI TAGAMISE ALUSED

1. Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

. Oppekavade koostamisel lahtutakse taiskasvanute koolituse seadusest, tdienduskoolituse

Oppekava koostamise juhendmaterjalist, tdienduskoolituse standardist ja kutseGppeasutuses

taiendusOppe korraldamise tingimustest ja korrast.

Kutse- voi erialase tdiendusdppe Oppekava koostamise aluseks on reeglina vastav

kutsestandard ja kutse- v0i eriala riikliku 6ppekava voi kooli dppekava osa.

. Oppekava lahtub sihtgrupi vajadusest ning on dpivaljundip&hine.

. Oppekavas maaratakse kindlaks vahemalt:

4.1 dppekava nimetus ja kinnitamise aeg;

4.2 dppekava Oppekavariihm lahtudes lhtsest hariduse liigitusest ISCED 97 (International
Standard Classification of Education, UNESCO; 1997);

4.3 dppekava koostamise alus;

4.4 dppekava eesmérk ja dpivaljundid;

4.5 sihtgrupp ja dpingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks
Opivéljundite saavutamisel;

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

4.7 dppemeetodid ja Oppekeskkonna Kirjeldus;

4.8 iseseisva to0 kirjeldus ja dppematerjalide loend, juhul kui Gppekava l&bimiseks on ette
nahtud dppematerjalid;

4.9 I6petamise tingimused (sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid) ja véljastatavad
dokumendid;

4.10 koolituse 1&biviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, 6pi- vdi toé6kogemuse Kirjeldus.

Koolituste dppekavad on kéttesaadavad kooli kodulehel.

2. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

. Oppekeskkond ja -vahendid vastavad tdétervishoiu ja tddohutuse seaduses satestatud
tootervishoiu ja -ohutuse nduetele.

. Oppekeskkond on puhas, osalejatele sobiva temperatuuriga ning majub koolitatavatele
meeldivalt ja turvaliselt. Koolitusruumides on dppet66ks sobiv valgustus ning
taiskasvanutele méeldud lauad ja toolid, mis véimaldavad koolitatavatel mugavalt
Oppetdost osa votta.

. Teoreetilise Oppe labiviimiseks on koolitusruumid varustatud kaasaegse esitlustehnikaga.
Praktilisi koolitusi viiakse l&bi spetsiaalselt sisustatud praktiliste to6de 6ppetéokojas.
Oppetddkoda on varustatud kdigi eriala omandamiseks vajalike materjalide ja
tooriistadega.



3. Koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

Koolitajate kvaliteet tugineb vastavale erialasele haridusele; to6kogemusele; taiskasvanute
koolitamise kogemusele/printsiipide tundmisele voi kutsele.

Koolitajad on oma valdkonna spetsialistid, kes tadiendavad erialaseid teadmisi regulaarselt.
Kursusespetsiifilised koolitajate kvalifikatsiooninduded on lahti kirjutatud 6ppekavades.

. Taiendusdppeosakond tagab koolitajale koolituseks vajaliku ettevalmistuse ning on
koolitajale kattesaadav kui peaks ilmnema korralduslikke tdrkeid.

Koolitajate kvaliteeti hinnatakse dppijate tagasiside pdhjal.

4. Taienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord

Koolituse kestel kogutakse dppijatelt suulist tagasisidet, mille pohjal viiakse vajaduse
korral ellu muudatused koolituse korralduses, et tagada igale dppegrupile parim 6ppe
kvaliteet.

Iga tdienduskoolituskursuse 18pus taidavad dppijad koolituse tagasisidelehe, mis taidetakse
paberkandjal kohapeal. Tagasiside vastuseid analliiisitakse koos koolitajatega ning
tulemuste pohjal tehakse parendused edasistes koolitustes.

. Tagasiside tulemusi kasutatakse dppekava ja dppeprotsessi tdhustamisel.



