Agentuur Neli OU dppekorralduse alused

Taiendkoolitusasutus Agentuur Neli OU, registrikood 12003245, on kantud
Eesti Hariduse Infostisteemi Tdiskasvanute Tdienduskoolitusasutusena
(Té&iskasvanuhariduse majandustegevusteade nr 217785).

1. Uldsatted

1.1. Agentuur Neli OU (edaspidi AN) lahtub oma tegevuses taiskasvanute
koolituse seadusest, taiskasvanute taienduskoolituse kvaliteedi tagamise
juhendmaterjalist tdiskasvanute taienduskoolitusasutustele, juhendmaterjalist
taienduskoolituse Oppekava koostamiseks, ettevotte arieetikast, pohikirjast ja
oppekorralduse alustest.

1.2. AN korraldab téiskasvanutele suunatud tddalast ja vabahariduslikku
taiendkoolitust.

1.3. Oppetdd toimub dppetdoks sobivates, tunni alusel renditavates ruumides.
Organisatsioonisisesed koolitused viiakse labi koolituse tellija
koolitusruumides.

1.4. Oppetdd toimub koolitustena aastaringselt vai vastavalt tellimustele.
Koolitused toimuvad koolituskalendri alusel. Koolituse mahtu arvestatakse
akadeemilistes tundides, kus tiks akadeemiline tund on 45 minutit.

1.5. Koolitused toimuvad nii grupi- kui individuaaloppe koolitustena.
Individuaaldppe puhul viiakse koolitus 1&bi 6ppija vajadustest lahtuva
individuaalse 6ppekava alusel.

1.6 Oppets6 toimub eesti, inglise v6i vene keeles.

1.7 Asjaajamise ja klienditeeninduse keel on eesti keel. VVajadusel ka vene voi
inglise keel. Veebilehtedel on info eesti keeles.

1.8 Oppetsod korraldatakse vastavalt koolituse ajakavale, mis avaldatakse
eelnevalt AN kodulehel www.lainerandjarv.com

1.9 Oppet66 toimub paevase voi dhtuse grupitdd vormis.

1.8 Opingute alusdokument on Gppekava, kus on maaratletud vahemalt:
1.8.1 dppekava nimetus

1.8.2 dppekavariihm

1.8.3 Oppeesmark

1.8.4 dpivaljundid

1.8.5 dppekava koostamise alus

1.8.6 sihtgrupp

1.8.7 dppekeel

1.8.8 dpingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks
opivéljundite saavutamisel

1.8.9 Oppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t60 osakaal
1.8.8 Oppe sisu

1.8.9 Oppekeskkonna kirjeldus

1.8.10 dppemeetod



1.8.11 dppematerjalide loend, juhul kui dppekava labimiseks on ette néhtud
Oppematerjalid

1.8.12 nduded Opingute I6petamiseks ja véljastatavad dokumendid

1.8.13 koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, 6pi- voi tookogemuse
Kirjeldus

1.9 AN jatab endale Giguse teha Gppeplaanis muudatusi

1.10 Oppekava ja muudatused dppekavas kinnitab AN juhatuse liige

2. Isikuandmete kogumine ja téotlemine

2.1. AN kogub Oppijate kohta jargmisi andmeid: nimi, e-post, telefoni number
ja isikukood. Isikukood on vajalik vastavalt tunnistuse voi tbendi jaoks.
Isikuandmeid to6deldakse isikuandmete kaitse seadust arvestades.

3. Koolitusele registreerumine ja koolitusgrupi komplekteerimine

3.1. Koolitusele registreerumine:

3.1.1. Koolitusele tuleb eelnevalt registreeruda. Registreeruda saab internetis
AN kodulehtedel, taites vasavasisulise registreerimisvormi koos vajalike
andmetega. Interneti teel registreerunud isikud saavad registreerumise Kinnituse
e-posti aadressile. Vajadusel saab AN veebilehtedel mérgitud e-posti teel
informatsiooni koolituste sisulise kui ka organisatoorse poole kohta. Lisaks,
huvilise soovi korral ndustab AN huvilist vajaliku koolituse leidmisel. AN
saadab registreerunud isikutele peale registreerumist arve.

3.1.2. Oppijal on 6igus saada taiendavat infot AN kodulehtedel margitud e-posti
teel.

3.2. Oppegrupi komplekteerimine:

3.2.1. Oppegrupp moodustatakse koolitusele registreerumise jérjekorra alusel.
3.2.2. Koolituse alustamiseks koostatakse koolitusel 6ppijate nimekiri. Nadal
aega enne iga koolituse algust saadab AN registreerunud isikutele tdpsema
informatsiooni koolituse organisatoorse poole kohta.

3.2.3. AN-il on koolitusgrupi mittetaitumisel 6igus koolitus dra jatta voi
koolitus edasi liikata koolitusgrupi taitumiseni. Koolitusele registreerunuid
teavitatakse koolituse dra jaddmisest voi edasi likkumisest esimesel véimalusel.
Arajaanud koolituse eest tasutud summa makstakse registreerunud isikule tagasi
vOi kantakse soovi korral tile mdne teise koolituse osavotutasuks.

4. Koolituse alustamine ja koolitusel osalemine

4.1 Koolitusel dppimist saavad alustada Gppijad, kes on AN poolt Gppegruppi
arvatud ning kes on tasunud 6ppemaksu vdi saanud ettevdtte/asutuse poolt
tasumist tdendava kinnituskirja.

4.2 Oppetoost osavottu kinnitab osaleja oma allkirjaga koolituse
registreerimislehel.



5. Koolituse I6petamine ja valjaarvamise kord

5.1 Oppija vBetakse koolitusele isikliku vdi ettevtte, kus 8ppija tootab,
koolitustellimuse alusel.

5.2 Oppija arvatakse koolitusgrupist vélja sooviavalduse p&hjal v6i talle esitatud
arve maksmata jatmisel. Igat juhtumit vaatab AN l&bi tksikjuhtumi pohiselt.
5.3 Oppija on I8petanud AN kursuse, kui on labinud kursuse 80% &ppeaja.

5.4 Kursuse I6petanule véljastatakse sellekohane Tunnistuse. T6end
véljastatakse Oppijale kes vottis osa Oppetdost osalise ajaga. Tdend valjastatakse
vastavalt osaletud tundide arvule, kuid mitte juhul, kui Oppija osales véhem kui
pooltes auditoorsetes tundides.

5.5 Koolituse kohta tagasiside saamiseks tdidavad koolituse I6petajad kursuse
I6pus ankeetkiisimustiku, mille tditmine on anondidmne ja vabatahtlik.

6. Oppemaksu kehtestamise, sellest vabastamise ja dppemaksu soodustuste
ning 6ppetoetuste andmise alused ja kord

6.1 Oppemaksu suuruse kehtestab kooli pidaja vahemalt 30 p4eva enne Gppetdo
algust ja avaldab selle AN kodulehtedel.

6.2 Oppekavas toodud koolituse 8ppemaksu piirid kehtestatakse igaks
koolituseks eraldi. Koolituse jooksul dppemaksu ei tdsteta, sooduspakkumiste
korras vdib 6ppemaksu vahendada.

6.3 Oppemaksuga seonduvate soodustuste tegemise otsustamisel vdidakse
arvesse vOtta kursustele registreerunud isikute arvu, varasemalt kdesoleva kooli
poolt korraldatavate kursuste labimist jms.

6.4 Koolituse eest tasumine toimub arve alusel vastavalt arvel kirjeldatud
maksetahtajale. Arve saadetakse e-posti teel voi e-arvena.

6.5 Maksetéhtaja tletamisel 45 péeva ja/vdi hoolimata AN poolsest
meeldetuletustest, antakse tasumata arve inkassofirmale edasiseks
késitlemiseks.

6.6 Koolituse eest on vdimalus tasuda osamaksetena, mille kohta s6Imitakse
maksjaga eraldi kokkulepe.

7. Koolitusest loobumine:

7.1 Kui koolitusele registreerunul ei ole voimalik koolitusest osa votta, tuleb
sellest teavitada viivitamatult AN veebilehtedel margitud e-kirja teel

7.2. Koolitusest loobumise teatamisel kuni 7 pdeva enne koolituse algust
tagastatakse 80% Oppetasust.

7.3. Koolitusest loobumise teatamisel 2-6 pdeva enne koolituse toimumist
tagastatakse 80% Oppetasust.

7.4. Koolitusest loobumise teatamisel véhem kui 48 tundi enne koolituse
toimumise algust, Oppetasu ei tagastata.

7.5. Koolituse pooleli jatmisel ehk katkestamisel dppetasu ei tagastata.



8. Oppija Bigused ja kohustused

8.1 Oppijal on &igus:

8.1.1. saada AN kodulehtedel kirjeldatud koolitust vastavalt ettendhtud mahus,
kohas ja ajal parast dppemaksu tasumist.

8.1.2 saada teavet koolituse dppekorralduse ja 6ppekava kohta;

8.1.1 nbuda 6ppemaksu tagastamist AN siul &ra jadnud koolituse eest;

8.1.3 lahkuda omal soovil enne dppeperioodi 18ppu, kusjuures sel juhul
Oppemaksu ei tagastata.

8.1.4 saada koolituse 100%-I Iabimisel osalemist kinnitav Tunnistus.

8.1.5. saada koolituse véhemalt 51%-I I&bimisel osalemist kKinnitav Toend.

8.2. Oppija on kohustatud:

8.2.1. hoidma heaperemehelikult tema kasutusse antud dppevahendeid ja
koolituskeskuse vara.

8.2.2. tasuma dppemaksu arvel kajastatud summas ja vastavalt arvel kirjutatud
kuupdevale.

8.2.3. kéituma vastavalt tldtunnustatud kdlblusnormidele.

8.2.4 tegutsema hadaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommiéhvardus jms)
vastavalt eeskirjadele ja koolituse toimumiskoha ja/v6i AN tootajate
korraldustele.

9. Lektorite kvalifikatsiooninduded
9.1. AN lektorid peavad olema aktiivselt tegutsenud Gpetatavas valdkonnas ning
omama vastavasisulist kogemust, mida nad on v6imelised tGestama.

10. Tulumaksutagastus tasutud koolituskuludelt
10.1 Tulumaksutagastust taiskasvanute taienduskoolitustel osalejate ja
huvikoolis dppijate koolituskuludelt reguleerib Tulumaksuseadus.

11. Vaidluste lahendamise kord

11.1 AN ja Oppija v6i Lektori vahel tekkinud eriarvamused ja vaidlused
lahendavad pooled eelkdige labirddkimiste teel. Kui tekkinud erimeelsusi ei
onnestu lahendada labirdakimistega, lahendatakse vaidlus Harju maakohtus.

12. AN tegevuse ja Oppeprogrammide kvaliteedi tagamise alused

12.1 Oppeprogrammid koostatakse toimunud koolituste tagasiside pohjal ja
lahtudes Oppijate vajadusest saada teadmisi ja oskusi t66 paremaks
korraldamiseks.

12.2 Oppeprogrammide koostamisel lahtutakse Eesti ettevdtete ja nende
t0Gtajate tdiendOppe vajadustest ning neid muudetakse jooksvalt I&htudes
muutustest to0elus ja ettevotete tdiendOppe vajadustes.

12.3 Oppeprogrammide taitmisel kasutatakse kaasaegseid Gppijakeskseid
meetodeid ning l&dhtutakse koolitusgrupi soovist ning tasemest.



13. Koolitajate kvaliteedi tagamine

13.1 Koolituste labiviimiseks kasutatakse oma valdkonnas tunnustatud
koolitajaid, kellel on nii teoreetiline kui ka praktiline erialane kompetentsus.
13.2 Koolitajad tegelevad regulaarselt erialase ning koolitusalase
enesetdiendusega.

13.3 Koolitajad kasutavad koolituste l&biviimisel opivaljundite omandamiseks
konkreetsele Oppegrupile kdige sobivamaid Oppemeetodeid.

14. AN koolituste 6ppekeskkond

14.1 AN koolitusruumid asuvad enamjaolt kaasaegsetele nduetele vastavates
koolitus ja konverentsikeskustes.

14.2 lgaks temaatiliseks koolituspaevaks on ette valmistatud elektrooniline
Oppematerjal.

14.3 AN tagab igale koolitusprogrammis osalejale 1-2 kohvipausi ja 16unasédgi.
Kohvipauside arv ja I6una toiduvalik olenevad koolituspéeva pikkusest

14.4 Koolituspdevadel on voimalik kasutada koolituse kestel toimivat
internetitihendust

14.5 Oppeklassid on varustatud koolitusvahenditega (dataprojektor, tahvel,
markerid, helististeem, kirjutusvahendid, markmepaberid jm)

14.6 Koolitusgruppide suurused on erinevad, soltuvalt koolituse sisust.

15. Klienditeenindus
15.1 Kisimuste ja pretensioonide korral palume po6rduda AN juhatuse litkme
Laine Randjarve poole.

Oppekorralduse aluste kinnitamise aeg: 19.04.2021
Laine Randjarv

Agentuur Neli OU juhatuse liige
info@lainerandjarv.com



