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Sissejuhatus

Tédiskasvanute koolituse seadus reguleerib tdienduskoolitusasutuse
pidamisele ja tdiienduskoolituse ldbiviimisele kehtestatud néudeid.
Juhendmaterjali koostamise eesmérk on iihtlustada tdiskasvanute
koolituse seaduse ja selle alusel vélja antud madruse télgendamist
ning tditmist. Juhend aitab seadust ja tdienduskoolituse standardit
selgitada ning annab praktilised suunised 6igusaktide tditmiseks
taienduskoolituse valdkonnas.

Eelkoige on juhendmaterjal moeldud majandustegevusteadet esitavale
voi tegevusluba taotlevale koolitusasutusele, kuid samuti asutusele,
kes soovib olemasolevaid dokumente tdiendada voi koolitustegevuse
labipaistvust suurendada. Samas on juhendmaterjal ka infoallikas
taienduskoolituste tellijatele, rahastajatele ja Oppijatele, et luua selgem
arusaam tdiskasvanute tdienduskoolitusasutuste tegutsemisele seatud
ihtsetest nouetest.

Juhendmaterjali koostamisel on arvesse voetud tdienduskoolitusasu-
tustelt saadud tagasisidet ja korduma kippuvaid kiisimusi. Juhendis on
palju visuaalseid ilevaateid, selgitavaid tabeleid, konkreetseid juhiseid,
ndpunditeid ja lihtsalt hdid motteid. Lisatud soovitusi ja nditeid saab
koolitusasutus eeskujuks votta ning oma vajadustele kohandada. Ka
koige lihtsamad toimingud on visuaalselt lahti seletatud ja jaotatud
teemade jirgi 11 peatiikiks.

Kiesoleva juhendi valmimisse on andnud olulise panuse: Annaliisa
Toom, Kristel Jalak ja Elen Ruus. Kuid alati v6ib juhtuda, et koik ei
saanud 16puni selgeks. Sellisel juhul poorduge julgesti oma kiisi-
mustega Haridus- ja Teadusministeeriumi poole. Vastame, aitame ja
juhendame meelsasti!

Juhendi elektrooniline versioon asub Haridus- ja Teadusministeeriumi
veebilehel, kus materjali vajadusel kaasajastatakse ja tdiendatakse.

Haridus- ja Teadusministeeriumi
taiskasvanuhariduse osakond






1. Taiskasvanute

talenduskoolituste korraldamine

Palun tutvuge, mida tuleb teha, kui soovite pakkuda koolitusi.

Minu asutuse kohta kehtib vahemalt tiks
alljargnevatest vaidetest.

Korraldan mootorsoéidukijuhi koolitust.

Korraldan eesti keele tasemeeksamiks ettevalmistavat eesti keele opet.

Korraldan turvatéoétaja opet.
Korraldan vedurijuhi koolitust.

{

El
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Minu asutuse kohta kehtib
vahemalt Uks alljargnevatest
vaidetest.
Soovin, et mu dppijatel oleks

voimalus saada koolituskuludelt
tulumaksutagastust.

Soovin, et mu dppijatel oleks voimalus
saada 6ppepuhkust.

Soovin osaleda hangetel ja/voi pakkuda
koolitusi avalikule sektorile.

Soovin, et mu asutus on Eesti Hariduse

Infostisteemis.

El JAH
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Asuge koolitamal!

Te ei pea Haridus- ja Teadusministeeriumilt
tegevusluba taotlema ega majandustegevus-
teadet esitama. Tutvuge siiski oma tegevus-
valdkonna digusaktidega veendumaks, kas
vajate mone muu asutuse luba.

Y

JAH

™

Taotlege oma koolitusele
Haridus- ja
Teadusministeeriumilt
tegevusluba.

1. Veenduge, et oleksite taitnud kdik

taiskasvanute koolituse seadusest
ja taienduskoolituse standardist
tulenevad néuded (vt jargmist
lehekulge).

Esitage teabevarava eesti.ee kaudu
majandustegevusteade taiskasva-
nute tdienduskoolituste korralda-
mise kohta.

Pidage meeles, et majandustege-
vusteade on asutuse kinnitus, et ta
taidab koiki taiskasvanute koolituse
seadusest ja taienduskoolituse
standardist tulenevaid noudeid.






2. Majandustegevusteate esitaja

kontroll-leht ¥

Esitage majandustegevusteade Uksnhes
parast seda, kui olete veendunud, et
koik alljargnevad punktid on taidetud.

O

d

Soovin votta endale majandustegevusteate esita-
misega kaasnevad kohustused.

Mu koolitusasutusel on veebileht.

Koolitusasutuse veebilehel on avalikustatud tiien-
duskoolituse standardile vastavad 6ppekavad koigi
korraldatavate avatud koolituste kohta.

Koolitusasutuse veebilehel on avalikustatud tdien-
duskoolituskursusega seotud taiskasvanute kooli-
tajate nimed koos nende kompetentsust toendava
kvalifikatsiooni, 6pi- voi tookogemuse kirjeldusega.

Koolitajad on andnud ndusoleku, et avalikustan
nende nimed koos nende kompetentsust toendava
kvalifikatsiooni, 6pi- voi tookogemuse kirjeldusega
koolitusasutuse veebilehel.

Koolitusasutuse veebilehel on avalikustatud tais-
kasvanute koolituse seaduses toodud noduetele
vastavad oppekorralduse alused.

Oppekorralduse alustes on sitestatud dppijate
taienduskoolitusele vastuvotu ja koolituselt vélja-
arvamise tingimused ning kord.

Taienduskoolituse dppekorralduse alustes on sites-
tatud taienduskoolituse eest Oppetasu maksmise,
sellest vabastamise ja selle tagastamise tingimused
ning kord.

Taienduskoolituse dppekorralduse alustes on sites-
tatud ka koik muud 6ppe korraldamiseks olulised
tingimused.

Koolitusasutuse veebilehel on avalikustatud tiien-
duskoolitusasutuse tegevuse kvaliteedi tagamise
alused.

Taienduskoolitusasutuse tegevuse kvaliteedi taga-
mise alustes on sdtestatud vahemalt tdiendus-
koolituse 6ppekavade, tdienduskoolituskursusega
seotud tdiskasvanute koolitajate ja 6ppekeskkonna

kvaliteedi tagamise tingimused ning kord ning
taienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord.

[ Viljastan koolituse 16pus oppijale tdiienduskoolituse
standardile vastava tunnistuse voi tdendi.

[ Kéik viéljastatud tunnistused ja tdendid on num-
merdatud ning pean nende iile arvet.

[ Kui minu korraldatavate koolituste jaoks peab
taotlema kooskdlastuse voi loa monelt teiselt hal-
dusorganilt, olen selle saanud.

Veebilehel olevates oppekavades on
satestatud vahemalt jargmised andmed:

[J oppekava nimetus;

[0 oppekavarithm;

[ opivaljundid;

[J opingute alustamise tingimused, kui need on eel-
tingimuseks opivaljundite saavutamisel;

u

oppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise
ja iseseisva t60 osakaal;

[J oppe sisu;

a

oppekeskkonna kirjeldus;

[ oppematerjalide loend, kui 6ppekava labimiseks
on ette ndhtud 6ppematerjalid;

[ lopetamise tingimused ja véljastatavad dokumendid;

[ koolituse ldbiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni,
opi- voi tookogemuse kirjeldus.






3. Majandustegevusteate ja
tegevusloa taotluse esitamine
spetsiifilises valdkonnas,
majandustegevusteate
lOopetamine

Majandustegevusteade ja tegevusloa taotlus esitatakse elektrooniliselt ning seda saab teha kahes
keskkonnas: riigiportaalis eesti.ee ja Eesti Hariduse Infoslsteemis ehis.ee. Veenduge, millises keskkonnas
peate teie majandustegevusteate voi tegevusloa taotluse esitama.

Asutused jagunevad kaheks:

ariuhingud,
1 sihtasutused esitavad andmeid ja tegutsevad
. riigiportaalis eesti.ee

mittetulundusuhingud

ulikoolid,
rakenduskorgkoolid,
kutsedppeasutused,
2 glimnaasiumid, esitavad andmeid ja tegutsevad
u Eesti Hariduse Infosiisteemis

pohikoolid, kellel on ligipaas
ehis.ee keskkonnale
(autoriseeritud kasutajad)

———



3.1. Majandustegevusteate esitamine voi
tegevusloa taotlemine riigiportaalis

1. Sisenege veebilehele www.eesti.ee.
Sisenemiseks saate kasutada ID-kaarti, mobiil-1Dd.

‘

2. Valige menuust “E-teenused” > “Ettevotjale”
> "Tegevusload ja majandustegevusteated™ >
“Taiskasvanute taienduskoolitamise ning noortelaagrite
tegevusload ja majandustegevusteated”.

{

3. Veenduge, et olete portaalis ettevotte rollis ja
valige valikust dige ettevote, mille kohta soovite
majandustegevusteadet voi tegevusloa taotlust esitada.
“Rolli” saab vahetada lehe Uleval servas paremas nurgas.

Valige etteviitte véi asutuse todtaja roll
Valige ettevitia voi ametniku e-teenused

# My aslad Eteenused Teemad

Hedanikule ok -
I Httaaik
ErTevotjaie
3 E-teenused i
Ameinmule il
Teenused AU Adminigasar

I R Sk

B0 TRt e M S Bakad (EANTAK,

B Kodanikule & .
. [ o E-lumnistuds il B kil

P ™ WY 2 18 it
i b B
Vaa adll

Pilt 1. Rolli valimine riigiportaalis.

'

4. Jouate lehele, kus kuvatakse kasutaja rollis oleva asutuse
juriidiline nimi ariregistri jargi ning dppeasutuse andmed
Eesti Hariduse InfosUsteemist.

{
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5. Kui asutust Eesti Hariduse Infosusteemis ei ole, siis dppeasutuse andmeid ei
kuvata. Alustage andmete lisamisega “Lisa uus 6ppeasutus”.

Asutuse andmed
Wi Asberiim Auci O
Antenn: Linande 1 2 Tasnn it maskond

| Astana
| T
s oms

I W7 IHS
i ?ﬁwml
mats
jErrrn

Vajostatud tegevusoad

Possns i ina).

q

Mo Eatat
wam | motzon

{

6. Taitke asutuse andmevaljad. Kui teil ei ole loodud juriidilise isiku juurde eraldi
Oppeasutust, siis markige dppeasutuse andmevaljale samuti juriidilise isiku nimi.

}

7. Sisestage juriidiline aadress. Asjaomane vorm ei ole moeldud aadressi
markimiseks, vaid aadressi otsimiseks Maa-ameti aadressandmete registrist.

{

8. Valige aadressi maakond, omavalitsus, asula ja aadressi valjale kirjutage
aadress. Aadressi id vali ei ole sihtnumber, sinna valjale saab markida aadressi
identifikaatori, mille abil on véimalik aadressi parida. Voite id valja ka tuhjaks jatta.
Seejarel vajutage nupule “ADS paring”. Kuvatakse otsingu tulemus. Tulemuste
hulgast valige sobiv aadress ja vajutage aadressi jarel olevale lingile “Vali”.

Asula: | Eresie kil (Halliee k) v
fages: |

Aadress i

Tagasi

Lkne | Asmressia | Taiasaress

- 104040 | Wiljard maakond. Halkste vaid. Drente hila Wal
:mm Erosti bita, Al \lll [
R R e ——————— v
[T T TR T—— ———— v
Emmr !anmmmmm \M [
aeenes | Wiend mashens, Halket vaid, Eesta wia, gl van
.‘ﬁsﬂ'w lmmmmmmim .\ml I
jm,!i ;MMMWMLMW.J&M IN [
j!!am :\o\wmmhmmmmnm I\'II |
2003005 Vigana maakces Hali vaia Erests k3 Kaan Kinta va |
8785 Vigand maskeos Mallsw v Bl Kakda v
2w Erushe bl Mars vt |
v

van |

| 3 | !ﬂ.”il :uwmﬁmmuwﬁmm.m
12420100 | Miliand maakand, Halkse vaid Ermstn klia, Kauri pBid




3.1.1. Majandustegevusteate esitamine ja kustutamine riigiportaalis

9. Majandustegevusteate esitamiseks vajutage lehe all
olevale nupule
“Esita majandustegevusteade”

{

10. Valige oppekavarihmad, milles taienduskoolitusi
korraldate. Kui teete eri valdkondades koolitusi, siis valige
mitu dppekavaruhma. Lopuks kasutage vormi lopul
olevat nuppu “Esita”,

{

11. Kui soovite majandustegevusteatest loobuda voi selle
jaadavalt kustutada, siis valige
“Lépeta majandustegevusteade”.
Kui soovite majandustegevusteate sailitada,
siis sellele nupule vajutada ei tohi.

Oppekavariihmad
Oppekavarihm
Anvutikasutus
Eleklroonika ja automaatika
Asukoht
Dvalismaa
Maakond ValdiLinn Asula Aadress
Tarty maakond Elva linn (Tartu maakond) Fikk tanav, &
Kontaktandmed
Kooli nimetus:  Test-huvialakool
Omanik: KU Kolm Kaske (80044738)
Kontaktislk:  Kale Urbmats
Oppeasutuse ildtelefon: 234
[s] e-posti W

aadress:

Gppeasutuse kodulehe
aadress:

+ Tapasi

hitp:ffvrorst.ost

» Lopeta majandustegevusteade

Pilt 4. Majandustegevusteate jaadavalt Rustutamine.
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3.1.2. Tegevusloa taotluse esitamine riigiportaalis

Kui soovite taotleda tegevusluba, siis vajutage
"Taotle uut tegevusluba”™
Avanenud vormil taitke ara loaspetsiifilised andmed.

'

Nt mootorsoidukijuhi koolitusasutuse tegevusloa korral on
vajalik valida soidukite kategooria ja eesti keele tasemeeksami
koolituse tegevusloa korral keeleoskustase. Taotluses saab
markida vaid Uhe kategooria voi keeleoskustaseme, kuna luba
antakse igale oppekavale eraldi.

'

Taotlusele dokumentide lisamiseks vajutage lingile
sLisa dokument”. Kui taotlus on tdidetud, kasutage vormi
ldpul olevat nuppu ,Esita”, et saata taotlus
Haridus- ja Teadusministeeriumile menetlemiseks.

VAADAKE LISAKS!

1.

Kui majandustegevusteade on esitatud, siis on see kohe nidha Eesti Hariduse Infosiisteemi avalikus vaates. See
tahendab, et Haridus- ja Teadusministeerium ei anna majandustegevusteatele oma kinnitust ega sellekohast
haldusakti. Koik esitatud majandustegevusteated on avalikud ja jouavad kohe Eesti Hariduse Infostisteemi.

Kui soovite lisada majandustegevusteatele uusi dppekavariihmi, siis esitage riigiportaali kaudu uus majan-
dustegevusteade. Siisteem tiihistab kehtiva majandustegevusteate koos teate numbriga. Uue majandustege-
vusteate esitamisel saate ka majandustegevusteatele uue numbri.

Ka tdienduskoolituse tegevusniitajad eelmise kalendriaasta kohta tuleb esitada riigiportaali kaudu. Kui
esitasite majandustegevusteate nditeks 1. jaanuaril 2018, siis tegevusniitajad sisestate alles jargmisel aastal
ehk hiljemalt 31. martsiks 2019.

Parast tegevusnditajate esitamist muutuvad tdienduskoolitust pakkuvate asutuste andmed kattesaadavaks
ka EHISe avalikus vaates 6ppeasutuse andmete juures.

Kui riigiportaali keskkonnas tegutsedes tekivad kiisimused ja vajate tehnilist abi, siis pé6rduge EHISe kasu-
tajatoe poole aadressil - ehis.tugi@hm.ee voi telefonil 735 0577.

13



3.2. Majandustegevusteate voi tegevusloa
taotluse esitamine Eesti Hariduse
Infosusteemis

1. Sisenege veebilehele ehis.ee,
kasutage ID-kaarti voi mobiil-IDd.

¢

2. lgal 6ppeasutusel on EHISe peakasutaja ehk
administraator, kes saab majandustegevusteadet
esitada. Administraator voib anda juurdepaasudiguse ka
kasutajale, kellele maarab vajaliku rolli (,Tegevuslubade
administraator") majandustegevusteate voi
tegevusloa taotluse esitamiseks.

{

3. Majandustegevusteate voi tegevusloa taotluse
esitamiseks tuleb suunduda 6ppekavade ja lubade
moodulisse ja lisada majandustegevusteade voi
tegevusloa taotlus.

3.2.1. Majandustegevusteate esitamine Eesti Hariduse Infosltsteemis

Liszmine

Alusta andmele sisestamist

1

f

Pilt 5. Majandustegevusteate lisamine.
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o~ i o
Feati Hariduse e (P (%)
B s eoe

Gppurid | Pedagoogid cooli Lipudokumendid | Oppekavad jaload | Kommunikatsioon

Oppekavad jaload | lemine vine

Otsin, R
& OK [t0241] 2008.02.08 12:15 (@ Annaliisa Toom § Test- kutsekool
Lisamine

Oppekavad ja losd / Lisamine Eelmine kolastus: 06,03.2018 14:39

Tegevusloa andmed:

Liik: Taish
Alandus x
[ ] ( tisa
Maakand Vald/Linn Al Aadress
Asukoht: Tartu maakond Tartu linn (Tartu maakond) Tartu linn (Tartu knn) Raekoja plats, 9 =
{ ADS piring | O valismaa
Kontaktandmed:

Kontaktisiku nimiz [Annaiisa Toorm
Oppeasutuse tkdtelefon: |
Gppeasutuse e-post: |
Koduleht: |

Muu lisainfo:
( salvesta | ( Katkesta |

Pilt 6. Oppekavariihmade lisamine.

4. Majandustegevusteate esitamisel lisage
taienduskoolituse 6ppekavaruhmad, kus koolitusi teete,
taitke muud andmevaljad ja kindlasti salvestage.

{

5. Kui soovite majandustegevusteadet esitada, siis valige
vasakult menUust “Taotluse sisu” ja muutke taotluse
staatust. Valige staatuseks “Esitatud”.

{

6. Majandustegevusteate kustutamiseks avage
majandustegevusteate andmed Sppekavade ja lubade
moodaulis. Valige vasakult menuust “Otsing”, seejarel
“Taiskasvanuhariduse majandustegevusteade” >
“Esitatud” > “Ajalugu” ja parast “Menetle” nupule
vajutamist valige staatuseks “Suletud”.

15



3.2.2.Tegevusloa taotluse esitamine Eesti Hariduse Infoststeemis

Valige tegevusloa liik (turvatddtaja 6pe, vedurijuhi koolitus,
mootorsdidukijuhi koolitus - kategooria kaupa,
eesti keele tasemeeksami koolitus - taseme kaupa),
sisestage 6ppekava nimetus, asutuse kontaktandmed ja
asukoht. Kui kdik andmevaljad on taidetud,
siis vajutage “Salvesta ja edasi”.

‘

Lisage koik loaspetsiifilised failid, nditeks dppekava,
koolitajate nimekiri voi muud seadusest tulenevad
kohustuslikud dokumendid.

Failide lisamine on kohustuslik osa.

'

Kui soovite tegevusloa taotlust esitada, siis valige vasakult
menuust “Taotluse sisu” ja muutke taotluse staatust.
Valige staatuseks “Ara saadetud”.

VAADAKE LISAKS!

1. Asutused, kes esitasid majandustegevusteate voi tegevusloa taotluse Eesti Hariduse Infosiisteemis, esitavad
ka tegevusniitajad EHISe koolide mooduli kaudu. Valige koolide mooduli meniiiist ,Oppeasutuse andmed"
ja ,Tegevusnditajad”.

2. Tehnilist abi saab EHISe kasutajatoelt aadressil - ehis.tugi@hm.ee véi telefonil 735 0577.

16









4. Talenduskoolituse oppekavade
liigitamine ja oppekavaruhmad

Taiskasvanute koolituse seadus naeb ette, et taienduskoolitusasutuse pidajad avalikustavad
majandustegevusteate esitamisel 6ppekavaruhmad, milles nad taienduskoolitust labi viivad.
Taienduskoolituse dppekavade liigitamisel [ahtutakse tadienduskoolituse standardi lisaga kehtestatud
dppekavariihmade loetelust. Oppekavariihmi on kokku 9o.

4.1. Oppekavade liigitamise pohimétted

1. Oppe SISU miérab selle, millisesse dppekavariihma dppekava liigitatakse.
2. Oppekavade digel liigitamisel tuleb lahtuda 6ppekavariihmade sisukirjeldustest.

3. Oppekavarithmade sisukirjelduste kdsiraamat asub Haridus- ja Teadusministeeriumi veebilehe tiiskasva-
nuhariduse rubriigis www.hm.ee/et/tegevused/taiskasvanuharidus/koolitajale.

4. Oppekavasid, mis keskenduvad iihele koolitusalale, kuid sisaldavad ka toetavaid teemasid teistelt aladelt,
liigitatakse enamuse pohiméttel, st otsustavaks on aine, mis on iilekaalus.

5. Interdistsiplinaarsete Oppekavade rithmad tthendavad endas mitut 6ppekavarithma, milles tikski koolitusala
selgelt ei domineeri. Néiteks 6ppekava, mis koosneb vordses osas teoloogia, ajaloo ja filosoofia teemadest,
tuleks liigitada humanitaaria ja kunsti interdistsiplinaarsete oppekavade riihma.

4.2. Populaarsed oppekavaruhmad ja nende
Luhikirjeldused

ISIKUARENGU -~ KEELE()PI?_E JUHTIMISE JA HALDUSE

OPPEKAVARUHM OPPEKAVARUHM OPPEKAVARUHM
ajajuhtimine, - vdorkeeled - juhtimisteadus
argumenteerimine klassikalised keeled - t68j6u juhtimine
avalik esinemine viipekeele toélge + organisatsiooniteooria
enesehin.nangu . teise keele dpe, ja -kaitumine
deensiir:t;?eeétamine nt inglise keel - haridusjuhtimine
kaitumisoskuste tél-se- ke?lena oo
arendamine. k"’JaPk to~lge - personalijuhtimine
suhtlusoskused, * suuline tolge * personalitoo
sotsiaalne padevus - ettevotluse
tédotsimiskursused algkursused

vaimsete voimete
arendamine
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_ MATERJALIDE
TOOTLEMINE (KLAAS,

MAJUTAMISE JA TOIDUAINETE TOOTLEMISE

OPPEKAVARUHM

TOITLUSTAMISE
OPPEKAVARUHM

PABER, PLAST, PUIT)

kokandus
toidu serveerimine

ettekandjatoo,
baariteenindus

hotelliteenused

hotelli vastuvotu-
tootajate koolitus

majutusteenused

MEHAANIKA JA METALLITOO

OPPEKAVARUHM

keevitamine
lehtmetallitod
lukksepat6o
metalli treimine
peenmehhaanika
terase tootmine
tooriistade
valmistamine

pagaritoo
olletootmine
veinitootmine
lihunikut6o
toiduainete ja jookide
sadilitamine
toiduainete sailitamine
tubakatodtlemine
toiduhlgieen

JUUKSURITOO JA
ILUTEENINDUSE
OPPEKAVARUHM

manikuuir
pediktr
juuksuritéo
jumestamine
kosmetoloogia
iluteenused
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OPPEKAVARUHM

puusepatdo,
puidutehnoloogia,
puutdo

paadiehitus

tisleritéo

keraamika
klaasitoo
moobli valmistamine

plasttoodete
valmistamine

EHITISTE JA
TSIVIILRAJATISTE

OPPEKAVARUHM

maalritéo ja tapeetimine,
krohvimine

poranda- ja seinaplaatide
paigaldamine, poranda-
katte paigaldamine

muudrsepa- ja plaatimistdo



4.3. Soovitusi koolituste liigitamiseks

oppekvarihmadesse

Puhastusteeninduse ja korstnapiithkimise koolitu-
sed liigitatakse koduteeninduse dppekavarithma.
Puhastusteeninduse 6ppekavad kuuluvad sellesse
rithma isegi juhul, kui koolitus kisitleb koolide,
haiglate, tehaste jms koristamist.

Oppe kavandamise, pedagoogilise hindamise, hari-
duse kvaliteedi hindamise koolitused liigitatakse
kasvatusteaduse oppekavarithma, mis kasitleb
Oppimise protsessi ning teadmiste edasiandmise
teooriaid, meetodeid ja tehnikaid.

Téiskasvanute koolitaja koolitused liigitatakse
aineopetaja koolituse dppekavarithma, mis kasitleb
peamiselt konkreetsete ainete 6petamise teooriaid,
meetodeid ja praktikat. Ka 6ppejou ja todjuhendaja
koolitus kuulub siia rithma.

Sporditreenerikoolitused liigitatakse spordi 6ppe-
kavarithma.

Karjdarinoustamise koolitused liigitatakse sot-
siaaltéo ja noustamise dppekavarithma. Samasse
rithma liigitatakse ka pere- ja abielundustamise
ning kriisiabi oppekavad.

Taksojuhi ametikoolitus, veoautojuhi ametikoolitus,
alarmsoidukijuhi koolitus jt liigitatakse transpor-
diteenuste dppekavarithma, mis kasitleb séiduki-
juhtimise dppekavasid.

Tookeskkonnavoliniku 6pe liigitatakse tootervishoiu
ja -kaitse dppekavarithma, mis hélmab to6kohaga
seotud keskkonnategurite kindlakstegemist, hin-
damist ja kontrolli.

Esmaabiandja 16-tunnine koolitus liigitatakse
tootervishoiu ja -kaitse dppekavarithma.

Alternatiivmeditsiini koolitused liigitatakse
traditsioonilise ja tdiendava meditsiini ning teraapia
oppekavarithma, mis sisaldab éppekavu aroomi-
teraapiast, homdopaatiast, ajurveeda meditsiinist,
Hiina meditsiinist, ravimtaimede tundmisest ja
praktilisest kasutamisest.

4.4. Kuidas on lihtsam oppekavu liigitada?

Koigepealt tutvuge liigitusststeemi struktuuriga. Valige, millisesse dppevaldkonda liigitatav koolitus
tuleks paigutada. Jatkake 6ppesuuna valikuga. Kui olete leidnud sobiva dppesuuna, siis likuge edasi
oppekavarihma nimekirja.

Taienduskoolituse dppekavariuhmad on margitud punasega.

OPPEVALDKONNAD OPPESUUNAD OPPEKAVARUHMAD
Uldéppekavad P&hidppekavad P&hidppekavad
Kirja- ja arvutusoskus Kirja- ja arvutusoskus
Isikuareng Isikuareng
Haridus Haridus Kasvatusteadus

Koolieelikute opetajate koolitus
Klassiopetaja koolitus
Ainedpetajate koolitus

Hariduse interdistsiplinaarne
oppekavarihm

Hariduse interdistsiplinaarne
oppesuund
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Humanitaaria ja kunstid

Kunstid

Audiovisuaalsed tehnikad ja
meedia tootmine

Moe-, sise- ja toostusdisain

Kujutav kunst ja kunstiteadus

Kasit6o

Muusika ja esituskunstid

Usundiopetus ja usuteadus

Humanitaaria

Ajalugu ja arheoloogia

Filosoofia ja eetika

Keeledpe

Keel

Kirjandus ja lingvistika

Humanitaaria ja kunsti
interdistsiplinaarne
oppekavarihm

Sotsiaalteadused,
ajakirjandus ja infolevi

Humanitaaria ja kunsti
interdistsiplinaarne 6ppesuund

Majandusteadus

Sotsiaal- ja kaitumisteadused

Poliitikateadus ja kodanikudpetus

Psuihholoogia

Sotsioloogia ja kulturoloogia

Ajakirjandus ja teave

Ajakirjandus

Raamatukogundus, teave,
arhiivindus

Sotsiaalteaduste, ajakirjanduse
ja teabe interdistsiplinaarne
oppesuund

Sotsiaalteaduste, ajakirjanduse
ja teabe interdistsiplinaarne
oppekavariuhm

Arindus, haldus ja digus

Arindus ja haldus

Majandusarvestus ja maksundus

Rahandus, pangandus ja
kindlustus

Juhtimine ja haldus

Turundus ja reklaam

Sekretari- ja kontoritoo

Hulgi- ja jaeckaubandus

Toboskused

Oigus

Oigus

Arinduse, halduse ja diguse
interdistsiplinaarne 6ppesuund

Arinduse, halduse ja
oiguse interdistsiplinaarne
oppekavaruhm
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Loodusteadused,
matemaatika ja statistika

Bioloogia ja sellega seotud
teadused

Bioloogia

Biokeemia

Keskkonnateadused

Keskkond

Looduskeskkond ja elusloodus

Keemia

Flusikalised loodusteadused

Maateadus

Faisika

Matemaatika

Matemaatika ja statistika

Statistika

Loodusteaduste, matemaatika
ja statistika interdistsiplinaarne
Sppesuund

Loodusteaduste, matemaatika
ja statistika interdistsiplinaarne
oppekavarihm

Informatsiooni- ja
kommunikatsiooni-
tehnoloogiad

Informatsiooni- ja
kommunikatsiooni-tehnoloogiad

Arvutikasutus

Andmebaaside ja vorgu disain
ning haldus

Tarkvara ja rakenduste arendus
ning analls

Informatsiooni- ja
kommunikatsiooni-tehnoloogia
interdistsiplinaarne 6ppesuund

Informatsiooni- ja
kommunikatsioonitehnoloogia
interdistsiplinaarne
oppekavarihm

Tehnika, tootmine ja ehitus

Tehnikaalad

Keemiatehnoloogia ja -protsessid

Keskkonnakaitsetehnoloogia

Elektrienergia ja energeetika

Elektroonika ja automaatika

Mehaanika ja metallitod

Mootorliikurid, laevandus ja
lennundustehnika

Tootmine ja to66tlemine

Toiduainete to6tlemine

Materjalide té6tlemine
(klaas, paber, plast, puit)

Tekstiili, roivaste, jalatsite
valmistamine ning naha
tootlemine

Kaevandamine ja rikastamine

Arhitektuur ja ehitus

Arhitektuur ja linnaplaneerimine

Ehitus ja tsiviilrajatised

Tehnika, tootmise ja ehituse
interdistsiplinaarne 6ppesuund

Tehnika, tootmise ja
ehituse interdistsiplinaarne
oppekavarihm
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Pollumajandus, metsandus,
kalandus ja veterinaaria

Pollundus ja loomakasvatus

P6llumajandus

Aiandus
Metsandus Metsandus
Kalandus Kalandus

Veterinaaria

Veterinaaria

Péllumajanduse, metsanduse,
kalanduse ja veterinaaria
interdistsiplinaarne 6ppesuund

Pollumajanduse, metsanduse,
kalanduse ja veterinaaria
interdistsiplinaarne
oppekavarihm

Tervis ja heaolu

Tervis

Hambaravi

Meditsiin

Oendus ja

ammaemandus

Meditsiinidiagnostika- ja
ravitehnoloogia

Teraapia ja taastusravi

Farmaatsia

Traditsiooniline ja taiendav
meditsiin ning teraapia

Heaolu

Eakate ja puudega taiskasvanute
hooldamine

Lastehoid ja teenused noortele

Sotsiaaltdd ja ndustamine

Teenindus

Tervise ja heaolu
interdistsiplinaarne 6ppesuund

Tervise ja heaolu
interdistsiplinaarne
oppekavarihm

Isikuteenindus

Koduteenindus

Juuksuritoo ja iluteenindus

Majutamine ja toitlustamine

Sport

Reisimine, turism ja vaba aja
veetmine

Hugieen ja todtervishoid

Prigi ja heitvete kasitlemine

Tootervishoid ja -kaitse

Turvateenused

Sojandus ja riigikaitse

Vara- ja isikukaitse

Transporditeenused

Transporditeenused

Teeninduse interdistsiplinaarne
Oppesuund

Teeninduse interdistsiplinaarne
oppekavarihm
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5. Oppekavade dpivaljundite

sonastamine

Opiviljundi(te) selgel sonastamisel on mitu eesmérki:

1) anda osalejale (ja ka koolituse tellijale/rahastajale)
teada, mida koolitusel dpitakse, milliseid teadmisi
ja oskusi dppijad omandavad;

2) madrata Opitulemuste hindamise kriteeriumid ja

meetod(id) ning hindamiseks vajalikud vahendid;

3) seadakoolitajale eesmirk, millest lahtudes kujun-
dada ope, koostada tunnikava/programm ning

valida koolitusmeetodid ja 6ppematerjal;

4) tdita tdienduskoolituse standardis oppekavale

kehtestatud noudeid.

Hasti sonastatud opivaljund on iihetihenduslikult
hinnatav - kas koolituse tulemusena see saavutati voi
mitte. Uldjuhul koosneb &piviljund kolmest kompo-
nendist:

o TULEMUSED, mida koolitusest osavotja parast
koolituse ldbimist teha oskab. Viljendatakse: tegu-
sona + hinnatava tegevuse tulemus (,,Koolitusest
osavotja formuleerib dpieesmirke ja -védljundeid

asutuse koolitusgruppidele®);

TINGIMUSED, mille olemasolul peab osavotja
suutma teatud tulemusi demonstreerida (,,Jahtudes
osakonnajuhatajate kirjeldatud koolitusvajadusest);

STANDARDID, mis kirjeldavad, kui hésti osavotja
peaks tegutsema, kui sageli, kui kiiresti, kui palju
(»iseseisvalt™).
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Opivaljundid kirjeldavad
omandatavaid teadmisi/oskusi/
hoiakuid minimaalsel noutaval
tasemel.

Opivaljundid kirjeldavad osavétja
saavutatavaid tulemusi (mitte
koolitaja kavatsetavat tegevust).

Opivaljund peab olema realistlik,
saavutatav. Selleks arvestatakse
koolitusgrupi suuruse, koosseisu,
osalejate motivatsiooni ja varasema
kogemusega, kasutades olevat
ajaressursi ning opivahendeid.

Seega: ,,Koolitusest osavotja formuleerib iseseisvalt
opieesmarke ja -viljundeid asutuse koolitusgruppidele,
ldhtudes osakonnajuhatajate kirjeldatud koolitusvaja-
dusest.”

Lihtsamalt oeldes on ,,valem” selline:

teeb mida + kuidas + kuidas.

Opiviljundid peaksid kirjeldama jilgitavat kditumist.
Viljendid ,aru saama®, ,,méistma® ,teadlik olema®
svadrtustama“ ei vdimalda jalgida eesmérkide saavuta-
mist ning neid on raske hinnata. Me ei tea, mis inimese
peas toimub, seepérast vajame konkreetset kditumist
kirjeldavaid tegusonu:



TEGUSONAD

Ebamaaraselt kirjeldavad Konkreetset kaitumist kirjeldavad
Teadmine teab, 6pib kirjutab, defineerib, kordab, nimetab, jarjestab
Maistmine saab aru, omandab. on teadlik sdnastab Umber, arutleb, kirjeldab, seletab,

analtusib, tolgib, maarab

tegutseb, kasutab, illustreerib, rakendab,
kavandab

eristab, hindab, arvestab (kalkuleerib), kontrollib,
vordleb, lahendab, kérvutab, kritiseerib

Rakendamine naitab Ules, rakendab teadmisi

Analllisimine anallusib

komponeerib, koostab, planeerib, teeb
Slinteesimine motleb loovalt, loob ettepanekuid, kavandab, valmistab,
konstrueerib, organi-seerib

Hindamine hindab, vaartustab annab hinde, otsustab, jarjestab, valib, méddab

Allikas: B. Bloom 1956

VAADAKE LISAKS!

« Benjamin Bloom Taxonomy of educational objectives: the classification of educational goals (1956).

« Koolitaja kdsiraamat. Toimetaja Talvi Marja. ETKA Andras 2011.
Tasuta allalaaditav http://andras.ee (koolitajale/materjalid).

« Sigrid Aruvili, Heli Kaldas, Einike Pilli, Signe Reppo. Juhendmaterjal tdienduskoolituse 6ppekava
koostamiseks. Haridus- ja Teadusministeerium 2016. Tasuta allalaaditav
https://www.hm.ee (tdiskasvanuharidus / koolitajale / materjalid koolitajale).

« Tiaiskasvanute koolituse seadus. (2015). https://www.riigiteataja.ee/akt/110062015010.
« Tiienduskoolituse standard. (2015). https://www.riigiteataja.ee/akt/111112016002.
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o. Tals

kasvanute koolitaja

kvalifikatsioon, kutse ja

enesetalien

Téiskasvanute koolitaja ise on peamine vahend, mille
abil koolituse kiigus toetatakse dppimist. Edasi anda
saab infot, mitte teadmist. Teadmine tekib iga inimese
peas ning koolitaja saab seda protsessi suunata, kii-
rendada ja toetada. Selleks, et koolitaja saaks parimal
moel toetada dppijate arengut, lasub tal professionaalne
kohustus teadlikult ja regulaarselt hoolitseda oma
toovormi sdilitamise ning enesearengu eest.

Taiskasvanute koolituse seadus ei sea koolitajate kva-
lifikatsioonile noudeid, kuid kohustab tdienduskooli-
tusasutusi avalikustama oma veebilehel tdienduskoo-
lituskursusega seotud téiskasvanute koolitajate nimed
koos nende kompetentsust toendava kvalifikatsiooni,
opi- voi tookogemuse. Seega tdienduskoolitusasutus
vastutab kompetentsete koolitajate olemasolu ees.
Eestis on tiksikuid koolitusvaldkondi, kus koolitaja
kvalifikatsioonile on seatud néuded, kuid neil juhtudel
ei tulene nouded tiiskasvanute koolituse seadusest, vaid
asjaomase valdkonna digusaktist. Néiteks on nouded
kehtestatud autojuhi tdienduskoolituste koolitajale,
esmaabiandja véljadppe labiviijale jne.
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damine

Eestis on tdiskasvanute koolitajale esitatavaid
soovitatavaid ndudeid kirjeldatud tdiskasvanute koolitaja
kutsestandardites. Kompetentsipohine kutsestandard
pohineb neljal kompetentsiklastril: erialane, metoodiline,
sotsiaalne ja refleksiivne. Neid kompetentsiklastreid
tasuks tdiskasvanute koolitajal silmas pidada ka oma
isikliku arengu kavandamisel.

ERIALANE KOMPETENTS eeldab oma aine voi
teema pohjalikku tundmist ning kursis olemist
valdkonna suundumustega. Vajalik on kriitiline mét-
lemine ning nii seoste kui ka tervikpildi ndgemine.

METOODILINE KOMPETENTS tihendab tais-
kasvanukoolituses kasutatavate meetodite tundmist,
isiklikku kogemust paljude meetoditega ning oskust

1.

valida situatsiooni sobivaim meetod.

SOTSIAALSE KOMPETENTSI juurde kuulub
oskus suhelda vorgustikes, teha koost6od, luua
professionaalseid suhteid ning paindlikult kohaneda
tthiskonna muutustega.

REFLEKSIIVNE KOMPETENTS tihendab voimet
moista, analiiiisida ja 6ppida nii iseenda kogemustest
kui ka toetada 6ppijaid nende arengus. See tdhendab
ka fiiiisilise ja vaimse tilekoormuse markamist ning
teadlikku tegelemist iilevasimusega.



Tadiskasvanute koolitaja kutsestandardites eeldatakse,
et koolitaja kasitab iseennast dppijana, vastutab oma
arengu eest ning esitab toendeid erialase ja kutsealase
enesetdienduse kohta.

Taiskasvanute koolitaja kutsetunnistuse omamine ei ole
koolitaja voi koolitusorganisatsiooni jaoks seadusest
tulenev kohustus. Kiill on osa organisatsioone oma
sisereeglites kehtestanud kutsetunnistuse néude oma
koolitajatele v6i on see ndutud ménedes koolitushangete
kvalifitseerumistingimustes.

Samas on tdiskasvanute koolitaja kutse taotlemine
koolitajale hea voimalus saada hinnang oma kvalifikat-
sioonitasemele. Kutse taotlemisega kaasnev kompetent-
sipohine eneseanaliiiis ning portfoolio koostamine on
enesearengu toeks ka nendele koolitajatele, kes kutset
taotleda ei soovigi. Portfoolio on kogum koolitaja poolt
loodud, valitud, jdrjestatud ning analiiiisitud materja-
lidest, mis voimaldavad kompetentside tdendamist ja
peegeldavad professionaalset arengut.

VAADAKE LISAKS!

Kutseeksami tarbeks koostatud e-portfoolio peab
sisaldama ka toendusmaterjale kutsestandardis esitatud
kompetentside kohta. Naiteks on toendusmaterjalid
kutse taotleja koostatud éppekavad, erinevad koo-
litusmaterjalid, oppijate ja/voi tellija tagasiside ning
analiiiisitud kokkuvoétted tagasiside kohta, eneseanaliiiis,
enesetdiendust tdendavate tunnistuste ja dokumentide
koopiad, fotod, publitseeritud artiklid, kogukonnat66
ndited jms.

Koolitaja kdsiraamat. Toimetaja Talvi Mérja. ETKA Andras 2011.

Tasuta allalaaditav http://andras.ee (koolitajale/materjalid).

Téaiskasvanute koolitaja kutsenouded ja kutse andmine. http://andras.ee (koolitajale/ taiskasvanute kooli-

tajate kutse). Kutsekoda https://www.kutsekoda.ee/et/index (kutsesiisteem/kutseregister).
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7. Oppekorralduse alused

Taienduskoolituse oppekorralduse alused peaksid andma oppijale, koolituse tellijale ja rahastajale kogu
vajaliku info 6ppe korraldusliku poole kohta. Dokument voib olla ka mone teise dokumendi osa vai lisa,
aga kindlasti peab see olema avalikustatud asutuse veebilehel.

Oppekorralduse aluste kohustuslikud komponendid on esitatud tumerohelistes kastides ning
helerohelistes kastides on voimalikud variandid, mida 6ppekorralduse dokumendis kajastada.

1. Oppijate taienduskoolitusele vastuvétu ja

koolituselt valjaarvamise tingimused ning kord

! b !

taienduskoolitusele K [ki?litug gr upi lused
registreerumine ja omplexteermise atuse koolitusest loobumine
(nt grupp avatakse, kui on

vastuvétmine ) . L
vahemalt viis soovijat jne)

koolituselt valjaarvamine

(mis tingimustel on kooli-

tusasutusel 6igus oppija koolituse l6petamine
koolituselt valja arvata)

koolituse katkestamine (nt
oppija loobub koolitusest,
kui on labitud pool 6ppe-
kavast; kas tal on digus ka
toendile voi teatisele jne)

2. Taienduskoolituse eest oppetasu maksmise, sellest

vabastamise ja selle tagastamise tingimused ning kord

\ ¢ '

Oppetasu maksmise kord ja ~ . - .
tahtajad (nt kas saab tasuda oppemaksu muutmine oppetasu tagastamise
SRR — koolituse valtel alused ja kord

tulumaksutagastuse
sooduspakkumised voimaldamine
(kas teete soodustusi Uliopi- (kas on koolitusi, mille puhul

lastele, pensionaridele jne) on dppijal voimalik saada
tulumaks tagasi
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3. Teised oppe korraldamiseks olulised tingimused

|

koolitusasutuse asukoht,
struktuur, ruumides kehti-
vad reeglid

oppekeel, asjajamiskeel

hindamise pohimotted

dokumentide sailitamine

{

oppekavarihmad voi vald-
konnad, milles koolitusi labi
viiakse

oppija, koolitaja, kooli
teiste todtajate digused ja
kohustused

tunnistuste ja tdendite all-
kirjastamise kord ja nende
ule arvestuse pidamine

tegevuse l6petamine
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4

koolituste kavandamise ja
[@biviimise (sealhulgas prak-
tiline t60) pohimotted

Oppijate dppetdost osavotu
arvestamise alused

oppekorraldusega seotud
vaidluste lahendamise kord

jne









8. Koolitusasutuse
kvaliteedikriteeriumid

Tdiskasvanute koolituse seaduse jargi peab tdienduskoo-
litusasutuse pidaja kehtestama oma tegevuse kvaliteedi
tagamise alused.

See tdhendab, et koolitusasutus (voi tiksikkoolitaja)
kirjeldab ja teeb oma veebilehel kittesaadavaks selle,
kuidas ta tagab oma tdienduskoolituse:

OPPEKAVADE,
KOOLITAJATE JA
OPPEKESKKONNA KVALITEEDI.

Kirjeldada tuleb ka taienduskoolituse kohta tagasiside
kogumise korda.

Kvaliteet viljendab koolitusasutuse voimet reageerida
kiiresti turu muutuvatele vajadustele. See tihendab
seda, et koolitajad, ressursid ja kogu organisatsioon on
kontsentreerunud muutuvate kliendinduete rahuldami-
sele. Kvaliteedijuhtimine ei ole biirokraatlik kohustus.
Kvaliteet ise ei teki, seda peab juhtima.

8.1. Naiteid eri kvaliteedikriteeriumite kohta

OPPEKAVAD. Niiteks vastavuse tagamine digus-
aktides kehtestatud vorminduetele; eesméargipéra-
sus ja sisemine kooskoéla opivdljundite, teemade,
mahtude, materjalide, koolitajate ja muuga seoses;
vastavus andragoogilistele pohimotetele; regulaarse
lile-vaatamise ja ajakohastamise tagamine jms.

KOOLITAJAD. Naiteks koolitajate kvalifikatsiooni
ja kompetentsuse tagamine (haridus, kutse, koge-
mus jm); regulaarne enesetdiendamine ja areng;
koolitajate tugisiisteemid (ndustamine, teraapia,
kriisiabi, kovisioon jms).

OPPEKESKKOND. Niiteks ruumide sobivus ja
vastavus; tehnika, seadmed, sisseseade; muud too-

vahendid, materjalid. Sotsiaalse ja psiihholoogilise
oppekeskkonna tagamine.
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KLIENDISUHTLUS. Naiteks suhtluskanalid; soo-
vide, voimaluste, takistuste ja vajaduste selgitamine;
tagasiside; oppekavade kaasloome.

DOKUMENDIHALDUS. Niiteks isikuandmete
tootlemine, andmekaitse, konfidentsiaalsus; registrid
ja andmebaasid, arhiveerimine jms.

TAGASISIDE. Néiteks tagasiside 6ppurilt koolitajale
ja koolitusasutusele, selle kogumine, to6tlemine,
kasutamine; koolitajalt Oppurile pakutav tagasiside;
koolitajalt/koolitusasutuselt tellijale/rahastajale
pakutav tagasiside.

OPPE KVALITEEDI JA TULEMUSLIKKUSE
HINDAMINE. Naiteks kuidas toimub pideva paren-
damise protsess.



8.2. Laiemalt tuntud

kvaliteedijuhtimissusteemid

STANDARDISEERITUD JUHTIMISSUSTEEMID,

ISO SEERIA

JU__HTIMISTAIUSLIKKUSSE MUDELID
(TAIUSMUDELID), NT

EVS-1SO 29990:2013 Oppeteenused
mitteformaalses hariduses ja koolituses. Pohinbuded
teenusepakkujatele.

EVS-ISO 10015:2008 Kvaliteedijuhtimine. Juhised
koolitustele. (Rahvusvaheline standard ISO 10015:1999
,Quality management - Guidelines for training®).

EQM - European Quality Mark. Kvaliteedimark
mitteformaalse hariduse pakkujatele.

EFQM - European Exellence Model. Uurib, kuidas
organisatsioon toimib ja mida on saavutanud.

SERVQUAL - teenusepodhistele organisatsioonidele.
Kvaliteeti parandatakse kliendi ootuste ja tegelikkuse
vaheliste puuduste korvaldamise kaudu nende tahtsuse
jarjekorras.

Kasutatakse organisatsioonis olevate teadmiste
fikseerimiseks ja organisatsiooni 6ppimise
soodustamiseks.

Kasutatakse suuna andmiseks, organisatsiooni oluliste
probleemide identifitseerimiseks.

Esitavad miinimumnouded, mida organisatsioon peab
taitma, keskendudes eelkodige kliendi ja regulatiivsete
nouete taitmise tagamisele.

Hindamisel kasutatakse moistet ,auditeerimine” ehk
,vastavushindamine®, st kas nduded on taidetud voi
mitte. Standardid on rohkem protsessile kui tulemusele
orienteeritud.

Naitavad maksimumndéudeid, nn ideaalorganisatsiooni.
Hindamiskriteeriumid véimaldavad vorrelda

oma asutuse toimivust teistega. Hindamisel (ingl
assessement) vorreldakse tegevust potentsiaaliga ja
tulemusi tipptasemega. Taiusmudelid on nii tulemustele
kui ka protsessile orienteeritud.

Nende siisteemide rakendamine pole kohustuslik.
Téienduskoolitusasutus voib ise otsustada, millised
aspektid on tema koolitustegevuse kvaliteedi tagamiseks

VAADAKE LISAKS!

o Eesti Kvaliteediiihing http://eaq.ee.

olulised, millised on kvaliteedikriteeriumid ja sobivad
kvaliteedieesmérgid.

o Eesti Standardikeskus https://www.evs.ee (teenused/standardite miitik).

« EQM http://www.europeanqualitymark.org.

o EFQM. Eesti Akadeemilise Téiendusoppe Koostoovorgustik
http://eatk.edu.ee (HYPE tulemused/tdiendusdppe kvaliteedisiisteem).
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9. Tagasiside kogumine,
sh tagasiside kusimuste

formuleerimine

Taiskasvanute koolituse seadus nduab taienduskooli-
tusasutustelt tagasiside kogumise korra kirjeldamist.
Samas ei sétesta tdiskasvanute koolituse seadus noudeid
sellele, missugune tagasisidestamise kord olema peaks.
Koolitusasutusel on voimalus ise valida, millisel viisil
taienduskoolituste kohta tagasisidet korjatakse.

Kui koolituse kohta hakatakse tagasisidet koguma,
tuleb olla teadlik selle tegevuse eesmirgist. Eesmark
mojutab tulemust, kas voi selle kaudu, mida uuritakse,
kuidas esitatakse kiisimusi, kellelt kiisitakse ja kuidas
tulemusi tolgendatakse.

Motiivid tagasiside kogumiseks voivad olla erinevad
ja vahel vastuolulised.

1. ,PEAB". Osa tellijaid voi koolitust rahastavaid
programme seab koolituse toimumise tingimuseks
koolitusjargse tagasiside kogumise. Tegemist voib
olla standardsete kiisitluslehtedega, mis on iildi-
sed, monikord isegi tdiesti sobimatud konkreetse
koolituse kontekstis. Neile on vaid oluline, et need

oleksid tiidetud.

ENESEOIGUSTUS. Tagasisidet kogutakse toen-
damaks, et tegemist oli suurepérase ettevotmisega.
Selline huvi voib tekkida, kui kiisimuse all on
programmi jatkumine, laiendamine voi edasine
finantseerimine. Enesedigustuse vajadus voib olla
koolituse tellijal, korraldajal (nditeks personaliosa-
konnal) voi ka koolitajatel.

PROGRAMMI| PAREMAKS TEGEMINE. Kui
see on tagasiside koguja eesmairk, siis on rohk
negatiivsel tagasisidel ja muutmissoovitustel.

KOOLITAJATE ARENDAMINE. Ka siin kiisitakse
nii positiivset kui ka negatiivset. Voib tekkida kiusa-
tus hinnata naiteks koolitaja arengut ajas, vorreldes
eri aegadel tehtud kiisitluste tulemusi. Teoreetiliselt
peaks areneva koolitaja puhul joonistuma tousev
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joon. Praktikas seda eriti ei juhtu, sest keskkond
ja tauststisteem muutuvad pidevalt.

ORGANISATSIOONI ARENDAMINE. Seda
eesmirki peab enamasti silmas koolituse tellija
(ettevotte juhtkond voi personalitodtajad). Nad
tahavad teada, kuidas koolitus toetab organisatsiooni
eesmdrkide saavutamist ning kas selle maksumus
on kulu voi investeering.

Uhele tuntumatest koolituse kohta tagasiside kogumise
mudelitest pani 1959. a aluse Donald L. Kirkpatrick.
See mudel eeldab erineva info ja tagasiside kogumist
neljal tasandil.

1. TASAND - REAKTSIOON. Kogutakse tagasisidet,
et leida vastus kiisimusele, kuivord on osalejad rahul
koolituse, koolitaja ja dppekavaga. Uuritakse koolitata-
vate (esmast emotsionaalset) reaktsiooni koolitusele ja
toimunule. Tagasiside kogumise meetoditeks sobivad
néiteks osalejate rahulolukiisitlus koolituse 16pus voi
hiljem, fookusgrupp osalejatega, erinevad visuaalsed
tagasisidemeetodid (mdrgi skaalale, kui rahul oled
eri aspektidega), soovitusindeks (kas soovitaksid seda
koolitust teistele) jm.

2. TASAND — OPPIMINE. Sellel tasandil uuritakse,
kuivord omandasid osalejad koolituse eesmérgiks olnud
teadmisi, oskusi ja hoiakuid voi néiteks milline moju
oli koolitusel nende enesekindlusele voi pithendumu-
sele. Tagasisidemeetodid on nditeks eksamid ja testid,
tilesannete lahendamine koolitusel, juhtumianaliiiisid,
simulatsiooniharjutused jms.

3. TASAND - KASUTAMINE. Sellel tasandil uuritakse,
kas ja kuidas rakendavad osalejad koolitusel omandatut
praktikas. Meetoditena voib kasutada intervjuusid voi
fookusgruppe juhtidega, tookohal vaatlusi, kontroll-oste,
klientide tagasisidet.



4. TASAND - MOJU JA TULEMUSED. Sellel tasandil
kogutakse infot selle kohta, kuivord on koolitus aidanud
organisatsioonis luua uusi vaartusi. Ehk teisisonu - mis
kasu sai organisatsioon toimunud koolitusest? Uuritakse
muutusi eri tulemusnditajates, sh finantsnditajates.

Meetoditest sobivad personalistatistika voi to6 tule-
musnditajate analiiiis, ettevotte finantsaruanded, ette-
vottesisesed uuringud, siseauditi aruanded.

Tasandid on omavahel pohjuslikult seotud. Naiteks kui
oppimise uurimisel selgub, et 6ppimine oli vahene, voib
esimesel tasandil kogutud tagasiside osutada takistustele.
Vaib-olla oli tegemist ebasoodsa dppekeskkonnaga,
osalejate taset mitte arvestava programmiga voi oli
koolituse tempo liiga kiire?

Kui kolmandal tasandil selgub, et 6pitut ei rakendata,
voib pohjus peituda teisel tasandil — 6ppimist ei toi-
munudki. Koolitusjargse jatkutegevuse puudumisel
hajub 6pitu kiiresti ja kui neljandal tasandil kogutud
info osutab sellele, et koolituse méju organisatsioonile
on olematu, voib pohjus peituda omandatud oskuste
mittekasutamises.

Info kogumise ja hindamise keerukus suureneb iga
tasandiga. Ka tuleb hindamistasandite ja meetodite
valikul vaagida nende ressursimahukust (aja-, energia-
ja rahakulu) versus vajalikku tapsust.

Soovitusi kisimuste formuleerimiseks

Sageli on hindamiseks kasutatavad kiisimustikud s6nas-
tatud koolitajakeskselt. Donald L. Kirkpatrick soovitab
kasutada pigem Oppija-keskset sonastust. Naiteks:

»Hea“ kiisimuse kriteeriumid on veel jargmised.

UHEOSALINE KUSIMUS. Vastamisraskusi teki-
tavad mitmeosalised kiisimused, naiteks: ,,Kui rahul
oled eelinfo jagamise kiiruse ja kvaliteediga?“

HINNANGUTE PUUDUMINE KUSIMUSES.
Sonad ,hasti ,kiiresti®, ,,paras“ jms kannavad
vadrtushinnanguid, millel v6ib eri inimeste jaoks

1.

olla erinev tihendus.

KUSIMUSE SOBIVUS SKAALALE. Kui te kasu-
tate sagedusskaalat (nditeks alati — mitte kunagi),
peaksid ka kiisimused olema sonastatud nii, et
sobiksid vastusevariantidega.

LIHTSUS JAARUSAADAVUS. Piitielge suurima
voimaliku lihtsuse poole. Kaaluge iga kiisimuse
puhul, kas seda oleks voimalik esitada veel lithemalt
ja selgemalt.

Rohkem kui skaalavastustega kiisimused, annavad
infot avatud, vabavastustega kiisimused, ehkki nende
statistiline tootlemine, kui seda peaks vaja olema, on
ajamahukam.

HINDAMIS-
KATEGOORIA

KUSIMUSTE NAITED

Koolitajakeskne

Oppijakeskne

Kursuse eesmargid

Kursuse eesmargid olid selgelt sdnastatud

Ma sain aru kursuse eesmarkidest

Kursuse materjalid

Materjalid olid asjakohased

Materjal vastas minu vajadustele

Tempo

Koolituse tempo oli paras

Koolituse tempo sobis mulle

Koolitaja

Koolitaja teadmiste tase vastas
kursuse vajadustele

Ma sain koolitajalt ammendavad
vastused oma kusimustele

44



NAITEID

o Mis oli sinu arvates selle kursuse eesmark?

o Mida oodatakse sinult kursuse ldbimise tulemusena?
+ Kuidas sa kavatsed kasutada koolitusmaterjali?

+ Nimeta kolm asja, mida oppisid?

« Mida opitust kavatsed oma t66s rakendada?

o Kuidas sa opitut rakendad?

e Mis muutub sinu t66s kursuse ldbimise tulemusena?

o Kellele soovitaksid seda kursust? Miks?

VAADAKE LISAKS!

o Kristel Jalak. Tagasiside tootajate arendamisel. Aripaeva kirjastus 2010, lk 225.

« Koolitaja kdsiraamat. Toimetaja Talvi Marja. ETKA Andras 2011.
Tasuta allaaaditav http://andras.ee (koolitajale/materjalid).

o Kirkpatricku mudeli ametlik koduleht https://www.kirkpatrickpartners.com.
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10.
ftegevusnal

Talen

duskoolitusasutuse

tajad

Tulenevalt taiskasvanute koolituse seadusest on taienduskoolitusasutuse pidajal

(majandustegevusteate voi tegevusloaga asutused) kohustus igal aastal
31. martsiks esitada Eesti Hariduse Infostisteemi (EHIS) tegevusnaitajate andmed eelmise

1. Tegevusnaitajad
voimaldavad
hinnata koolituse
labiviija kogemust
selles valdkonnas
ja voimalikke
koolitusmahtusid.

kalendriaasta kohta.

2. Taienduskoolitusasutuste naitajate iga-
aastane esitamine annab teavet asutuse
tegevuse jatkuvuse kohta. Kui andmeid ei
esitata, saab tuvastada taienduskoolitusasutuse
pidajana tegutsemise l6ppemise ning kustutada
pidaja andmed EHISest ja hoida riikliku registri
asjakohasena

3. Taiendus-
koolitusasutuse
pidaja peab tagama,
et tegevusnaitajate
andmete 6igsus on
dokumentaalselt
toendatav.

10.1. Tegevusnaitajate sisu

1 Taienduskoolitust Alustanud oppijaks peetakse oppijat, kes on maksnud Gppetasu ja esimestes
alustanud &ppijad koolitustundides osalenud. Oppijat, kes on kull koolitusele registreerunud, aga ei ole
Oppetasu maksnud ja Uheski koolitustunnis osalenud, alustanud oppijaks ei arvata.
2. | Valjaantud tunnistused | Tunnistuste arv véimaldab naha selliste taienduskoolituste osakaalu, mille [Opetajate
opivaljundite omandamine on kontrollitud. Taienduskoolituse standardis on
kehtestatud tingimused, millal valjastatakse 6ppijale tunnistus ja millisel juhul tdend.
Toend antakse taienduskoolitusel osalejale juhul, kui koolituse kaigus ei hinnatud
opivaljundite saavutatust voi Oppija ei saavutanud neid. Tegevusnaitajate andmetes
kusitakse tunnistuste arvu. Kui dppijatele valjastati tdendid, siis nende kohta andmeid
ei kusita. Kui Uhtki tunnistust koolitusasutus ei valjastanud, siis margitakse tabeli
lahtritesse nullid.
3 Kursused mahus kuni 8 | Kursuste hulka arvestatakse koik toimunud koolitused. Pole oluling, kas koolitust
akadeemilist tundi rahastab eraisik, asutus voi riik. Ka sisekoolitused ja tellitud koolitused arvestatakse
naitajate hulka. Tegevusnaitajate arvestamisel voetakse aluseks kursused, mis on
l6ppenud arvestuse aluseks olnud kalendriaastal. Kursuse mahu hulka arvestatakse
auditoorne, praktiline ja iseseisev t66. Sama sisuga kursuste korduv korraldamine
arvestatakse eri kursusteks.
4. Kursused mahus 9-26 | Vt kolmandat lahtrit.
akadeemilist tundi
5. Kursused mahus 27-80 | Vt kolmandat lahtrit.
akadeemilist tundi
6. | Kursused mahus Vt kolmandat lahtrit.
81-240 akadeemilist
tundi
7. | Kursused mahus Vt kolmandat lahtrit.
rohkem kui 240
akadeemilist tundi
8. | Labiviidud kursuste arv | Susteem arvutab automaatselt kokku.
kokku
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10.2. Oluline teave tegevusnaitajate kohta

o Tegevusniitajate arvestamisel voetakse aluseks
kursused, mis on 16ppenud arvestuse aluseks olnud
kalendriaastal.

«  Kui koolitus toimus mitme koolitusasutuse koos-
t00s, siis esitab tegevusniitajad koolitusasutus, kes
oli koolituse peamine korraldaja, enamasti see,
kes viljastas koolituse kohta oppijale tunnistuse
voi toendi.

«  Voib juhtuda, et koolitusasutus pakubki kaiki koo-
litusi koostoos teise koolitusasutusega ja ise pole
pohikoolitaja. Sellisel juhul margib koolitusasutus
tegevusnditajate tabelisse nullid ja lisab voimaluse
korral kommentaaride lahtrisse selgitava mérkuse.

«  Voib juhtuda, et koolitusasutus ei pakkunudki ménel
pohjusel eelmisel kalendriaastal iihtki taiendus-
koolituse kursust, kuid majandustegevusteadet voi
tegevusluba on soov siilitada. Sellisel juhul margib
koolitusasutus tegevusniitajate tabelisse nullid ja
kirjutab voimaluse korral kommentaaride lahtrisse
selgitava markuse.
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11. Ulesandeid tunnistuste,
toendite, oppekavade kohta

11.1. Tunnistuse vormistamine

Koostage koolitusasutuse tunnistus lahtudes taienduskoolituse standardi nduetest!

Kontrollige, kas lisasite
tunnistusele jargmised
andmed:

koolitusel osalenud voi
selle labinud isiku nimi ja
isikukood;

+  tdienduskoolitusasutuse

T U N N I ST U S nimi ja taienduskoolitu-
sasutuse pidaja registri-
kood;

majandustegevusteate
vOi tegevusloa regist-
reerimisnumber Eesti
Hariduse Infosusteemis;

Oppekava nimetus;

taienduskoolituse toimu-
mise aeg ja maht;

téendi voi tunnistuse
valjaandmise koht ja
kuupaev;

toendi voi tunnistuse
number ning koolitajate
nimed.
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Kas teadsite, et

« toend tdienduskoolitusel osalemise voi selle Iabimise
kohta viljastatakse isikule juhul, kui koolituse kiigus
ei hinnatud 6pivdljundite saavutatust voi kui isik ei
saavutanud koiki oppekava lopetamiseks noutud
opivéljundeid;

o tunnistus on tdienduskoolituse 16petamist toen-
dav dokument, mis viljastatakse isikule juhul, kui
koolituse kdigus hinnati 6pivéljundite saavutatust
jaisik saavutas koik dppekava 1opetamiseks noutud
opivaljundid;

« koolituse rahastajal (sh kui rahastaja on riik) on
voimalik esitada noue, et koolitus peab 16ppema
opivéljundite saavutatuse hindamisega;

« taienduskoolitusasutus ei viljasta diplomeid;

 tunnistusele ja toendile on lubatud vormistada lisa,
millel mérgitakse nditeks opivdljundid ja nende
saavutatuse hindamise viisid ning tulemused;

«  kuikoolitus on seotud méne kutsestandardiga, siis
sellisel juhul margitakse tunnistusele ka kutsestan-
dard voi selle osa, milles sisalduvate kompetentside
omandamine oli tdienduskoolituse eesmirk;

« tunnistusele ja toendile kirjutatakse dppija isikukood,
selle puudumisel siinniaeg;

» tidienduskoolitusasutuse nimi peab kattuma Eesti
Hariduse Infosiisteemis registreeritud asutuse
nimega;

 tunnistusele ja toendile peab markima koolituse
mahu akadeemilistes tundides, sulgudesse on luba-
tud lisada ainepunktid vo6i Eesti kutsehariduse
arvestuspunktid;

o kuikoolitusel oli mitu koolitajat, tuleb tunnistusele
ja tdendile kirja panna kéik koolitajad;

« tunnistused ja tdendid allkirjastatakse tdiendus-
koolitusasutuse sitestatud korras;

 tunnistusi ja tdendeid voib viljastada ka elektroo-
niliselt;

« viljastatud tunnistused ja tdendid peavad olema
nummerdatud ning koolitusasutus peab nende iile
arvestust pidama;

« Oppekava nimetus ei tohi olla eksitav ja peab val-
jendama taienduskoolituse sisu;

« Oppekava peab sisaldama 6ppe kogumahtu sh audi-
toorset, praktilist ja iseseisvat to6d. Kui auditoorset
ja praktilist t66d ei ole voimalik tunnitdpsusega
eristada, siis voib oppekavasse markida oppe osa-
kaalud protsentides. Kui 6ppekava iseseisvat t66d
ei sisalda, tuleb mirkida, et iseseisev t66 puudub.

11.2. Kontrollkusimused taienduskoolituste

oppekavade kohta

Tommake digele vastusele ring imber!

1. Millises igusaktis on kehtestatud tiienduskoolituse
oppekava nouded?

A. Tiienduskoolituse standardis.
B. Taiskasvanute koolituse seaduses.
C. Noudeid ei ole kehtestatud.

2. Kas tdienduskoolituse standardis kehtestatud
nouete puhul on tegemist miinimumkriteeriumitega,
st koik need punktid peavad olema kisitletud igas
oppekavas?

A. Jah.
B. Ei.

3. Kas tiienduskoolitusasutus peab avalikustama
oppekava oma veebilehel, kui see on méeldud
kokkuleppel tellijaga médratud isikute koolitamiseks?

A. Jah.
B. Ei.

4. Kui 6ppekava on koostatud kokkuleppel tellijaga
mairatletud isikute koolitamiseks, kas tuleb arvestada
oppijate ja kursuse andmed 31. mirtsil esitatavatesse
tegevusniitajatesse?

A. Jah.
B. Ei
C. Pole vahet.

5. Valige, milline védide on 6ige.
A. Oppekava on koolituse toimumise alus-
dokument.
B. Oppekava sisaldab teavet eri pooltele: 6ppi-
jatele, tellijatele, rahastajatele, koolitajale jne.
C. Viga mahuka tdienduskoolituse 6ppekava
voib jaotada mooduliteks.

Kontrollige digeid vastuseid siit: 1 - A, 2 - A, 3 - B, 4 - A, 5 - kdik variandid on diged.
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