MTU RUUMILOOJAD OPPEKORRALDUSE POHIMOTTED

MTU Ruumiloojad on avalikes huvides tegutsev organisatsioon eesmirgiga edendada kaasavat

juhtimiskultuuri Eestis pakkudes selleks vajalikke tugiteenuseid, sh. koolitusi ja konsultatsioone.

Taienduskoolituste  korraldamisel |dhtume kehtivatest tdiskasvanuharidust reguleerivatest
Oigusaktidest (tadiskasvanute koolituse seadus, tdienduskoolituse standard) ning jargmistest

pohimotetest.

KORRALDUS
1.1. MTU Ruumiloojad korraldab peamiselt tellimuskoolitusi ja -kursusi.
1.2. Avalike koolituste toimumise info, sh registreerimine, avalikustatakse ihingu veebilehel

(www.kaasamine.ee).

KOOLITUSELE REGISTREERIMINE, KOOLITUSE KOMPLEKTEERIMINE, KOOLITUSE ARAJAAMINE,
KOOLITUSE LOPETAMINE

1.1. Tellimuskoolituste puhul korraldab koolitusele registreerimise vastavalt kokkuleppele teenuse
pakkuja voi tellija. Tellija esitab nimekirja registreerijatest vihemalt 7 (seitse) pdeva enne koolituse
toimumist.

1.2. Avalikule koolitusele registreerimise tdhtaeg on vahemalt 7 (seitse) t60pdeva enne koolituse
toimumist. Registreerimine toimub veebilehe vahendusel. Registreerunud saavad registreerumise
kinnituse e-posti aadressile.

1.3. Avalikul koolitusel 6ppimist saavad alustada dppijad, kes on maksnud Gppetasu.

1.4. Juhul, kui ppegrupp on juba taitunud, lisame &ppija ootenimekirja. Oppekoha vabanemise
korral teavitame Gppijat esimesel voimalusel Gppima asumise véimalusest.

1.5. Oppegrupi mittetaitumise korral on digus avalik koolitus tiihistada v&i edasi liikata. Koolitusele
registreerunud osalejaid teavitatakse sellest e-kirja vGi telefoni teel kuni 2 paeva enne koolituse

toimumist. Koolituse drajaamisel makstakse osalustasu tagasi.


http://www.kaasamine.ee

1.6. Koolitusel osalemist kinnitab 6ppija oma allkirjaga registreerimislehel koolituse alguses.

1.7. Koolituse lIdpetamise tingimused on satestatud koolituse dppekavas. Koolituse dpivaljundid
omandanud ning hindamise ldbinud Oppijale valjastatakse tunnistus. Hindamisel mitteosalenud voi
hindamist mitteldbinud dppijale valjastatakse tdend.

1.8 Koolituse katkestanud dppijale valjastatakse soovi korral tdend labitud tundide arvu kohta.

OPPIJATE TAIENDKOOLITUSELE VASTUVOTU ja VALJAARVAMISE TINGIMUSED

1.1. Tellimuskoolituste puhul lepitakse koolitusel osalemise vastuvotutingimused kokku koostd0s
tellijaga ja satestatakse dppekavas.

1.2. Avalike koolituste puhul on vastuvotu tingimused vélja toodud koolituse kirjelduses.

1.3. Oppija arvatakse tdienduskoolituselt vilja omal soovil v8i juhul kui ta kditub ebaviirikalt, segab

Oppetdo toimumist, dppetasu mittetasumise tottu.

KOOLITUSE EEST TASUMINE

1.1. Avalikel kursustel osalemise tasu ja tingimused on margitud koolituse kirjelduses.

1.2. Avalikel kursusel osalemise puhul toimub koolituse eest tasumine arve alusel enne koolituse
algust. Arve saadetakse e-posti teel. Arve tuleb tasuda arvel margitud tahtajaks.

1.3. Kokkuleppel koolituse kontaktisikuga on véimalik tasuda 6ppetdd eest osade kaupa

1.3. Tellimuskoolituste eest tasub tellija arve alusel vastavalt kokkuleppele.

KOOLITUSEST LOOBUMINE

1.1. Kui peale koolitusele registreerimist ei ole osalejal voimalik koolitusest osa votta, tuleb sellest
teavitada koolituse kontaktisikut e-kirja teel.

1.2. Koolitusest loobumise teatamisel vahemalt seitse (7) kalendripdeva enne koolituse algust
tihistatakse tasumata arve voi tagastatakse makstud Sppetasu 100% ulatuses avalduse alusel.

1.3 Koolitusest loobumise teatamisel vahem kui seitse (7) kalendripdeva enne kursuse toimumist
tuleb arve tasuda 25% ulatuses voi tagastatakse 75% makstud dppetasust avalduse alusel.

1.4 Tagasimakse taotluse avaldus tuleb esitada kirjalikult koolituse konktaktisikule.

1.5 Teavitamata jatmisel ja kohale mitteilmumisel tuleb arve tasuda 100% ulatuses.



TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKAVADE KVALITEEDI TAGAMISE POHIMOTTED
Oppekava tootatakse vilja koostdos tellijaga ja/vdi kaaskoolitajatega.

Oppekava sisaldab jargmisi andmeid:

e Oppekava nimetus

o Oppekavariihm

o Oppekeel

o Oppekeskkonna kirjeldus

e Sihtriihm ja selle kirjeldus ja dppe alustamise nduded

e Opiviljundid

e Koolituse maht

e Koolituse sisu ja Idpetamise nduded (sh hindamismeetodid ja -kriteeriumid)

e Koolitaja(te) andmed

Koolitajate kvaliteedi tagamine
1.1. Taienduskoolitust viivad labi koolitajad, kes omavad erialast ettevalmistust ja to0kogemust ja
tdiskasvanute koolitamise kogemus.

1.2. Labiviijad on aktiivselt kaasatud programmi valjatootamise ja elluviimisesse.

Oppekeskkonna kvaliteedi tagamine.

1.1. Avalike ja tellimuskoolituste labiviimiseks kasutatakse koolituse eesmargile vastavaid ppimist
toetavaid dppekeskkondi. Koolituskohad valitakse pohimdttel, et on olemas kdik dppetddks
vajaminevad tehnilised- ja muud toovahendid, véimalused teha riihmato6id, samuti nduetele vastav
valgustus, ventilatsioon ja abiruumid.

1.2. Vajadusel toimub 6ppetdo veebikeskkonnas, kus on tagatud voimalused aktiivseks osalemiseks.

TAGASISIDE KOGUMINE
1.1. Koolituse kestel kogutakse dppijatelt tagasisidet, mille pdhjal tehakse vajadusel programmis ja

lahenemises muudatusi, et tagada Oppe sisuline kvaliteet.



1.2 Iga kursuse 10pus kogutakse Oppijatelt koolituse kohta tagasiside, mis tdidetakse paberkandjal voi
elektrooniliselt. Tagasiside sisaldab kisimusi koolituse korralduse, 6ppe sisu (6ppekava), koolitajate ja
osalemise moju kohta. Tagasiside vastuseid anallusitakse koos koolitajatega/tellijaga ning tulemuste

pohjal tehakse parendusi edasistes koolitustes.

ISIKUANDMETE KAITSE
MTU Ruumiloojad peab oluliseks isikuandmete kaitse. Andmete kogumisel, td6étlemisel ja siilitamisel
lahtutakse isikuandmete kaitse seadusest. Kogutakse andmeid, mis on vajalikud tunnistuste ja

toendite valjastamiseks, aruandluseks, tellijale kokkuvotte tegemiseks.

1. Milliseid andmeid kogutakse?

1.1 Koolitusele registreerimisel kiisitakse osaleja ees- ja perekonnanime, isikukoodi, e-posti aadressi
ja telefoninumbrit.

1.2 Tasuliste koolituste puhul kisitakse arve maksja andmeid: nimi, isikukood vdi registrikood,
aadress, e-posti aadress ja telefoninumber.

1.3. Koolituste kdigus kogutakse vajadusel ja kokkuleppel osalejatega fotosid voi tehakse

videosalvestusi.

2. Kuidas andmeid t66deldakse?

2.1. Kolmandate osapooltega jagatakse isikuandmeid vaid koolituse eesmarkide taitmiseks vajalikul
maaral, nditeks andmete jagamine koolitajatega, et vdimaldada personaalsetele vajadustele vastavat
koolituse Ulesehitust. Kokkuleppel koolitusel osalejatega omavahelise vorgustumise soodustamiseks.
2.2 MTU Ruumiloojad vastutab kolmandatele osapooltele andmete jagamise korral andmete
eesmargiparase kasutamise eest.

2.3. MTU Ruumiloojad v8ib kasutada koolitustel tehtud fotosid ja videosalvestisi kodulehel,
sotsiaalmeedia kontodel, koolituste tutvustustes meedias, koolituse kokkuvotte edastamisel tellijale.
2.4 Koolitusel osalejal on digus fotodele ja salvestustele jaadmisest keelduda, teavitades sellest MTU

Ruumilooja kontaktisikut kirjalikult.



3. Kuidas andmeid sdilitatakse?
3.1 Andmeid sailitatakse privaatses elektroonilises infoslisteemis.

3.2 Andmeid sailitatakse koolitusest lahtuvate eesmarkide taitmiseni.

4. Osapoolte digused ja vastutus

4.1 Koolitusel osalejal ja koolituse tellijal on digus MTU'It Ruumiloojad kiisida tapsustusi isikuandmete
kaitse kohta.

4.2 Koolitusel osaleja ja koolituse tellija vastutab esitatud andmete korrektsuse eest.

4.3. MTU Ruumiloojad vastutab koolitusel osalejate ja koolituse tellijate andmete kaitsmise ja
eesmargipdarase kasutamise eest.

4.3 MTU Ruumiloojal on digus toddelda koolitusel osalejate ja koolituse tellijate andmeid
isikuandmekaitse seaduses maaratletud eesmarkidel.

4.4. MTU Ruumiloojad on digus igal ajal ja ihepoolselt isikuandmete kaitse tingimusi muuta. Kehtivad

tingimused on kajastatud MTU kodulehel.

Meeldiva 6ppimiseni!
Lisainfo
Piret Jeedas

piret@ruumiloojad.ee
52929242



