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KURESSAARE AMETIKOOLI TAIENDUSKOOLITUSE OPPETO0O KORRALDUS

1. Uldsitted

1.1. Kuressaare Ametikool lahtub tdienduskoolituse korraldamisel Taiskasvanute
koolituse seadusest, Taienduskoolituse standardist, haridus- ja teadusministri
18.09.2013 maarusest nr 33 Kutsedppeasutuses tdiendusdoppe korraldamise
tingimused ja kord, Kuressaare Ametikooli dppekorralduseeskirjast ning teistest
seonduvatest digusaktidest.

1.2. Oppet66 toimub Kkursustena aasta ringi vastavalt noudlusele riikliku
koolitustellimusena, tasulistena, projektikoolitustena ning muudes vormides.
Kursused toimuvad 6ppekavas madratud mahus tunniplaani alusel.

1.3. Kursuste mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides, liks akadeemiline tund on 45
minutit. Praktika tund ettevottes on 60 minutit.

1.4. Oppet66 toimub grupikoolitustena vdi individuaaldppena (mooduldpe tasemedppe
oppekavast, individuaalne 6ppeplaan).

1.5. Asutustel ja ettevotetel on voimalik kursusi tellida grupikoolitustena.

1.6. Kooli pakutavad kursused ja nende Oppekavade liihiandmed on leitavad kooli
veebilehel https://ametikool.ee/

1.6.1.Kursuse alguses tutvustatakse oppijatele oppetdookorraldust.

2. Kursuste komplekteerimine

2.1. Tasulised kursused

2.1.1. Nouded kursuse alustamiseks sdtestab dppekava.

2.1.2. Kursuse reklaamlehel on kajastatud ndéuded Opingute alustamiseks (eelnevate

teadmise ja oskuste olemasolu, haridustase, vanus jm).

2.1.3. Kursuse komplekteerimise aluseks on eelregistreerunute nimekiri.

2.1.3.1. Registreeruda saab meili teel koolitused@ametikool.ee, telefonil 452 4666 voi
ruumis K301.

2.1.3.2. Meili teel registreerunud saavad kinnituse registreeringu kohta.

2.1.3.3. Kursusele registreerunul on 0igus saada lisainfot punktis 2.1.3.1. antud
kontaktidel.

2.2. Riikliku koolitustellimuse (RKT) tasuta kursused

2.2.1. Kursuste sihtgrupp on modeldud tdiskasvanud elanikkonnale, kes ei ole
koolikohustuslikud (pdhihariduse omandanud vo6i 17-aastased ja vanemad
isikud) ja ei Opi kutsedppeasutuses, rakenduskorgkoolis voi iilikoolis
tasemedppes riigieelarvelisel 6ppekohal.

2.2.2. Uhe perioodi (jaanuar-juuni vdi september-detsember) jooksul saab osaleda
uhel kursusel, vabade kohtade olemasolul on voimalik osaleda mitmel kursusel.

2.2.3. Koolil on digus seada lisandudeid kursusel osalemiseks (eelteadmised, erialane
haridus, valdkonnas tédtamise kogemus, motivatsioonikirja esitamine jm).
Lisanduded kajastatakse dppekava lithiandmetes.

2.2.4. Kursuse komplekteerimisel eelistatakse sihtgruppi kuuluvaid ja lisanduetele
vastavaid Oppijaid.

2.2.5. Kursustele tuleb registreeruda Kuressaare Ametikooli veebilehel
https://ametikool.ee/et/tasuta-koolitused v6i ruumis K301.
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2.2.6. Kursusele registreerunul on digus saada lisainfot telefonil 452 4666 voi meili teel
koolitused@ametikool.ee.

2.2.7. Kursusele registreerimine ja avalduste vastuvotmine 16ppeb tildjuhul tiks kuni
kaks nadalat enne koolituse algust.

2.2.8. Osavotjate 16plik nimekiri selgub registreerimise aja 16ppedes.

2.2.9. Nadal enne kursuse algust saadetakse kursuse kandidaatidele teade kursusele
arvamise vOi mittearvamise kohta ning koolituse ajakava/tunniplaan.

2.2.10. Koik, kes on arvatud kursuse nimekirja, kinnitavad veel kord oma osalust meili
teel koolitused@ametikool.ee voi telefonil 452 4666. Kui osalust ei ole
kinnitatud etteantud kuupdevaks, tdidetakse vabanenud koht eelnevalt
nimekirjast valja jaanute hulgast.

2.2.11. Kursuse kandidaadile, kes ei osutunud valituks, saadetakse meilile vastav teade.

3. Tdiendusoppe oppekava osalise libimise voimalused ja tingimused

3.1. Kursuse maojuval pohjusel katkestanu saab tunnistuse voi téendi labitud tundide
ulatuses juhul, kui kursusest on labitud enam kui 50% ja samas ulatuses on kursuse
eest tasutud.

3.2. Kui kursusel on osaletud vihem kui 50%, ei ole kool kohustatud tunnistust voi toendit
valjastama.

3.3. Oppijal on oigus vastavalt Kuressaare Ametikoolis kehtestatud VOTA Kkorrale
varasema Opi- voi tookogemuse arvestamiseks. VOTA puhul hinnatakse 6&pitu
vastavust taotletavate 0ppeaine(te), mooduli(te) opitulemustele voi kutsestandardi
kompetentsidele.

4. Kursuste praktilise t66 korraldus, muuhulgas té6ohutusealase juhendamise
kord

4.1. Kursuste praktiline t66 toimub kooli 6ppetdokodades kutsedpetaja juhendamisel.

4.2. Praktilise t60 maht ja muud tingimused on maaratud kursuse 6ppekavas.

4.3. Praktilise t60 Oppekeskkonnas ldbiviimiseks vajalikud vahendid ja tdédkohad
valmistab ette kutsedpetaja.

4.4. Enne t60 alustamist viib kutsedpetaja labi dpilase tooohutuse alase instrueerimise
lahtudes vastavas valdkonnas valja to6tatud juhendmaterjalidele.

4.5. Instrueerimise labinud kursuslased annavad allkirja to6ohutuse paevikusse.

5. Kursuste praktikakorraldus

5.1. Kursuste praktika toimub dppekavas antud mahus koolis véi ettevottes.

5.2. Praktikakoha leidmine toimub tildjuhul kursuslase eestvedamisel.

5.3. Praktika ettevottena eelistatakse Kuressaare Ametikooli poolt tunnustatud ettevotet.

5.4. Kooli, kursuslase ja praktikakoha vahelisi suhteid reguleeritakse enne praktika algust
solmitud lepinguga, milles lepitakse kokku praktika toimumise tdpsem korraldus ja
poolte digused ning kohustused.

5.5. Kui praktika toimub kooli juures, siis praktikalepingut ei s6lmita, vaid vormistatakse
see koolitusjuhi esildise alusel, mis kinnitatakse direktori kaskkirjaga.

5.6. Praktikaperioodil tdidab kursuslane praktikapdevikut, mis sisaldab labitava oppe
sisu ja mahtu ning hinnangut praktikakohapoolselt praktikajuhendajalt.

5.7. Praktika 16ppedes koostab dpilane praktikaaruande vastavalt etteantud juhendile.


mailto:koolitused@ametikool.ee
mailto:koolitused@ametikool.ee

5.8. Praktikapdevik ja praktikaaruanne esitatakse praktika kaitsmise seminaril.
5.9. Praktika kaitsmise seminar toimub hiljemalt nadal peale praktika sooritamist ja
sellest votavad osa erialadpetajad, koolitusjuht voi koolitusspetsialist.
5.10. Ettevottelt saadud hinnangu, kursuslase poolt esitatud praktika aruande ja
praktikakaitsmise tulemusena loetakse praktika sooritatuks voi mittesooritatuks.
5.11. Praktika dokumente sdilitatakse 5 aastat.

6. Kursustel oppijate oppetodst osavotu arvestamise alused

6.1. Eesti Tootukassa poolt tellitud kursustel on osavotu arvestamise aluseks
tooturukoolituse osavotugraafik grupile voi thele, mida tdidetakse iga paev
toimunud tundide arvestuses.

6.2. Muudel tdiend- ja Umberoppe Kkursustel (ka RKT puhul) tdidetakse
registreerimislehed iga koolituskorra kohta.

7. Kursustel d6ppijate digused ja kohustused

7.1. Oppijal on digus enne dppima asumist tutvuda kursuse dppekavaga ja dppetdd
korraldusega ning nduda dppekavajargset dpetamist.

7.2. Oppijal on &igus avaldada arvamust ja teha ettepanekuid tiienduskoolituse dppetdd
korralduslikeks muudatusteks.

7.3. Oppijal on kohustus jiargida seaduste, kooli sisekorraeeskirja ja tdiskasvanute
koolituse 6ppetdo korralduse ndudeid.

7.4. Oppijad peavad tiitma tdotervishoiu- ja tuleohutuseekirju, tegutsema hidaolukorras
vastavalt Kuressaare Ametikoolis kehtestatud eeskirjadele ja kooli tdotajate
korraldustele.

7.5. Oppijad peavad hoidma heaperemehelikult kooli ja kaasdppijate vara ning
vahendeid, tagastama need saadud seisukorras voi hiivitama tekitatud kahju.

7.6. Oppijal on keelatud

7.6.1. mobiiltelefoni kasutamine tunni ajal;

7.6.2. Oppetoole ilmumine alkoholi, narkootiliste ja uimastavate ainete moju all;

7.6.3. narkootiliste ja uimastavate ainete omamine ja levitamine;

7.6.4. kooli ruumides ja territooriumil suitsetamine (selleks on vastavad kohad).

7.7. Koolitusel osalejatele ei laiene Kuressaare Ametikooli tasemedppes 0ppivate dpilaste
digused: saada oOpilaspilet, saada vabariigi valitsuse kehtestatud korras ainelist abi
vOi soodustusi, saada dpptoetust ja Oppelaenu.

8. Kursuste eest oOppetasu maksmise, sellest vabastamise ja tagastamise
tingimused ja kord

8.1. Kursuse eest tasumine toimub arve alusel, mille koostab koolitusjuht. Arve
saadetakse e-posti teel, mis tuleb tasuda arvel maaratud tdhtajaks.

8.2. Arve esitatakse iihe kuni kolme pdeva jooksul peale kursuse algust. Arve tasumise
tahtaeg on reeglina 10 kalendripdeva. Maksetdhtaja iiletamisel voetakse kursusel
osalejaga tihendust telefoni vdi meili teel. Kui arve on tasumata rohkem kui 45
kalendripdeva, peatatakse kursusel osalemine.

8.3. Eesti Too6tukassale esitatakse arve kalendrikuu viimasel paeval voi kursuse 16ppedes
(koolituskaardi koolitused). Eesti Tootukassa arvete tasumise tdhtaeg on 60
kalendripaeva.



8.4. Pikemate kursuste eest on voimalik tasuda osade kaupa kokkuleppel koolitusjuhiga.

8.5. Kursuse eest Oppetasu maksmisest vabastust ei kohaldata, v.a juhul, kui kursust
finantseeritakse muudest allikatest.

8.5.1. RKT taiskasvanute tdoalaseid kursusi finantseerib Euroopa Sotsiaalfond ning
Haridus- ja Teadusministeerium ESF programmist ,Tadiskasvanute tddalane
koolitus ja arendustegevused”

8.5.2. Erinevate ESF projektidest finantseeritud kursused.

8.6. Ettemakstud kursuse tasu tagastatakse juhul, kui kursus on katkestatud mdéjuvatel
pohjustel ja ei ole tdies mahus labitud. Tagastamise aluseks on kursuse tunni hind ja
saamata tundide arv. Tagasimakse taotlus esitatakse kirjalikult koolitusjuhile.

8.7. Tulumaksu tagastus koolituskuludelt:

8.7.1. Eraisik voib maksustatavast tulust maha arvata tema poolt kalendriaasta jooksul
tasutud enda ja alla 26 aasta vanuse lapse, lapselapse, venna ja e koolituskulud
voi nende koolituskulude puudumisel tihe alla 26 aasta vanuse Eesti alalise elaniku
koolituskulud.

9. Kursustel oppijate kursuselt vidljaarvamise kord

9.1. Koolituse 16petajale viljastab Kuressaare Ametikool tunnistuse voi tdendi.

9.1.1. Tunnistus tdiendusdoppe labimise kohta viljastatakse juhul, kui tdiendusoppe

kaigus toimus Opivaljundite saavutuse hindamine ja kursuslane need saavutas.
9.1.2. Toend taiendusoppel osalemise kohta valjastatakse juhul, kui taiendusoppe kdigus
opivaljundite saavutatust ei hinnatud vdi 6pilane neid ei saavutanud.

9.2. Kursuse l0petaja soovil lisab kool tunnistusele voi tdendile 6ppekava.

9.3. Tunnistused ja téendid valjastatakse direktori kadskkirja alusel ja registreeritakse
kooli 6ppimist ja dpitulemusi tdendavate dokumentide registris.

9.4. Tunnistusele ja tdendile kantakse

9.4.1. Kkursuse lopetaja nimi ja isikukood;

9.4.2. kooli nimi, kooli registreerimisnumber ja aadress;

9.4.3. dppekava nimetus;

9.4.4. kursuse maht akadeemilistes tundides;

9.4.5. koolitajate nimed;

9.4.6. tunnistuse voi toendi valjaandmise koht ja kuupaev;

9.4.7. tunnistuse voi tdendi registreerimisnumber.

9.5. Lisaks kantakse tunnistusele saavutatud O&pivéljundid ja nende saavutamise
tdendamiseks kasutatud hindamismeetodid (naiteks eksam, test, praktiline t66 voi
muu taoline) ning hindamise tulemused.

10.Kursuse dokumentatsioon

10.1. Kuressaare Ametikool peab koolis korraldavate kursuste kohta jargmisi
dokumente:

10.1.1. oppekavad;

10.1.2. kursustel osalejate avaldused voi registreerimislehed, paevikud ja muud taolised

dokumendid, mis toendavad kursusest osavottu;
10.1.3. tunnistuste ja tdendite registreerimise raamatuid.
10.2. RKT kursustel osalejate kohta peetakse lisaks jargmisi dokumente:



10.2.1. Kkursusel osaleja avaldus, mis on esitatud kirjalikku taasesitamist voimaldavas
vormis ning kursusel osaleja poolt allkirjastatud;

10.2.2. registreerimisleht koolituskordade kohta;

10.2.3. kursusel dppija tagasiside;

10.2.4. kursuste aruanded.

10.3. Direktori kdskkirjad oOpilaste arvamisest Kkursuslaste nimekirja ja Kkursuse
16petamise kohta.

10.4. Kursuste dokumentatsioon sdilitatakse vastavalt Kuressaare Ametikoolis
kehtestatud korrale.

11. Tdienduskoolituse kvaliteedi tagamise alused

11.1. Taienduskoolituse kvaliteedi tagamise alused sadtestab Kuressaare Ametikooli
taienduskoolituse oppekavade, koolitajate ja dppekeskkonna kvaliteedi tagamise
ning taienduskoolituste tagasiside kogumise korra.

11.2. Kuressaare Ametikool lahtub tdienduskoolituste korraldamisel koigist kehtivatest
taiskasvanuhariduse = valdkonna  oOigusaktidest, = Kuressaare = Ametikooli
oppekorralduseeskirjast ning teistest seonduvatest digusaktidest.

12.Taienduskoolituse oppekavade kvaliteedi tagamine

12.1. Taienduskoolituse oppekavad koostatakse vastavalt tdienduskoolituse standardis
ning haridus- ja teadusministri 18.09.2013 maarusest nr 33 Kutsedppeasutuses
tdiendusdppe korraldamise tingimused ja kord esitatud nduetele.

12.2. Oppekava koostamise aluseks on iildjuhul vastav kutsestandard, riikliku 6ppekava
voi kooli dppekava osa.

12.3. Oppekava koostatakse valjundipdhiselt. Opiviljundid on kirjeldatud &ppekava
labimiseks vajalikul miinimumtasemel.

12.4. Taienduskoolituse 6ppekavas satestatakse jairgmised andmed:

12.4.1. oppekava nimetus;

12.4.2.6ppekavarithm;

12.4.3.6ppekava koostamise alus;

12.4.4.koolituse maht ja dppe lilesehitus;

12.4.5.6ppekeskkond;

12.4.6.sihtgrupp ja 0ppe alustamise tingimused;

12.4.7.eesmark;

12.4.8.6pivaljundid;

12.4.9.0ppesisu;

12.4.10. dppemeetodid;

12.4.11. iseseisev t00;

12.4.12. 6ppematerjalid;

12.4.13. nduded opingute 16petamiseks, sh hindamismeetodid ja -kriteeriumid;

12.4.14. koolituse labimisel valjastatav dokument;

12.4.15. koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi Opi- v6i tookogemuse

kirjeldus;

12.4.16. dppekava kinnitamise aeg.

12.5. Oppekavad vaadatakse iile ja kaasajastatakse vastavalt vajadusele ja/vdi
kutsestandardi, riikliku 6ppekava voi kooli dppekava muutumisel.
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13.Tadiskasvanute koolitaja kvaliteedi tagamine

13.1. Taienduskoolitust viivad labi erialase haridusega ja/voi kutsega ning erialase
tookogemusega koolitajad.

13.2. Taienduskoolitusi  labiviivad  koolitajad  osalevad pidevalt erialastel
tdienduskoolitustel.

13.3. Taienduskoolitusi ldbiviivad koolitajad omavad tdiskasvanute koolitamise
kogemust ning valdav osa omab tdiskasvanute koolitaja kutset.

13.4. Koolitajate kvaliteeti hinnatakse oppijate tagasiside pohjal.

14.0pikeskkonna kvaliteedi tagamine
14.1. Taienduskoolitused toimuvad kaasaegselt sisustatud Oppeklassides, mis
voimaldavad oOppekava tditmist ndutaval tasemel ja vastavad tootervishoiu ja
tooohutuse seaduses siatestatud nouetele.
14.2. Koolil on olemas
14.2.1. oppeklassid teooriadppeks ning erinevate opetus/dppemeetodite sidumiseks,
raamatukogu iseseisva t60 osakaalu suurendamiseks, opilastodde sailitamiseks,
Opetajate poolt koostatud metoodiliste materjalide sailitamiseks, arvutiklassid
erinevate programmidega;
14.2.2. dppekook, dppetodkojad vajalike toovahendite ja -seadmetega.

15.Dokumendihaldus

15.1. Taienduskoolituse isikuandmete tootlemine ja andmekaitse korraldamine,
konfidentsiaalsus, registrite ja andmebaaside haldamine ning arhiveerimine on
vastavuses isikuandmete kaitse seaduses kehtestatud nduetega ja kooskdlas
Kuressaare Ametikooli privaatsuspoliitikaga ja asjaajamiskorraga.

15.2. Kuressaare =~ Ametikooli =~ andmekaitse = spetsisalist on  Kadri Riis
kadri.riis@ametikool.ee

16.0ppe kvaliteedi ja tulemuslikkuse hindamine

16.1. Kursuse kestel kogub koolitusjuht dppijatelt suulist tagasisidet, mille pohjal viiakse
vajadusel sisse muudatused tdienduskoolituse 6ppetdo korralduses, et tagada igale
oppegrupile parim dppekvaliteet.

16.2. Kursuse loppedes kogutakse osalejatelt tagasisidet, nii suuliselt kui ka paberkandjal.

16.3. Opilasel on véimalik anda tagasisidet nii anoniiiimselt kui ka nimeliselt.

16.4. Kursuse tagasiside kiisimusi 16.5.1.-16.5.13. hinnatakse kuuepallisiisteemis, kus
hinne ,6“ on ,suurepdrane®, ,5“ - ,vdga hea“, ,4“ - ,hea“, ,3“ - ,rahuldav®, ,2“ -
ypuudulik“ja,1“ - ,ndrk".

16.5. Kursuse tagasiside kiisimused on jargmised:

16.5.1. uldine hinnang kursusele;

16.5.2. saan kasutada kursuselt saadud teadmisi oma igapdevatoos;

16.5.3. kursus oli piisavalt praktiline;

16.5.4. vajalikke dppevahendeid oli piisavalt;

16.5.5. koolitusruum oli sobilik;

16.5.6. koolitajal oli 6ppijatega hea kontakt;

16.5.7. koolitaja kasitles teemat selgelt ja arusaadavalt;
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16.5.8. koolitaja tunneb valdkonda hasti;

16.5.9. koolitusmaterjalid olid head;

16.5.10. infovahetus kooliga oli sujuv;

16.5.11. kursuse toimumise aeg oli sobiv;

16.5.12. kursuse paevade pikkus oli sobiv;

16.5.13. koolitusmaterjalid olid lihtsasti kattesaadavad;

16.5.14. missugusest infoallikast saite teavet kursuse toimumise kohta (kooli kodulehelt,
HTM-i kodulehelt, Tootukassast, koolist, suhtlusvorgustikust, kohalikust
ajalehest, tuttavatelt, tookohast, muu);

16.5.15. milliseid kursusi sooviksite edaspidi?.

16.6. Kursuse tagasiside edastatakse koolitusjuhile ja koolitajale ning on analiitisi aluseks,

mille pohjal on voimalik parendada kursuse kvaliteeti ja arendada 6ppekavasid.



