Kvaliteedi tagamise juhend

1. Uldsitted

1.1

Oppeasutus, mille asutajaks on Turko Oppekeskus OU, tegutseb nime all TURKO
(edaspidi Kool).

1.2

Kool korraldab taiskasvanutele suunatud tooalast taienduskoolitust ja
vabahariduslikku 6pet.

1.3
Oppekorraldus toimub kooskdlas:

taiskasvanute koolituse seadusega;
taienduskoolituse standardiga;

Kooli sise-eeskirjadega;
kvaliteedijuhtimissusteemiga;

teiste Eesti Vabariigis kehtivate digusaktidega.

2. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja
kord

2.1

Teave koolituste kohta avaldatakse Kooli ametlikul veebilehel — turvakoolitus.eu.
Koolitusele registreerimine toimub:

veebilehe kaudu;

e-posti teel;

telefoni teel,
isiklikult Kooli dppeosakonnas aadressil Vaike-Paala tn 2, Tallinn.

2.2

Koolituste algusajad avaldatakse Kooli veebilehel olevas koolituskalendris.

2.3



Kdik dppetddga seotud muudatused avaldatakse digeaegselt Kooli veebilehel.

2.4

Hiljemalt kolm kalendripaeva enne koolituse algust saadetakse registreerunud
osalejatele tapne teave:

e koolituse toimumise aja kohta;
e Kkoolituse toimumise koha kohta;
e transpordivdimaluste kohta.

2.5

Oppetod labiviimisel tagatakse turvaline, toetav ja 6ppimist soodustav épikeskkond.

2.6
Ope toimub:

e Kkontaktdppe vormis;
e veebipdhise dppe vormis.

2.7

Kontaktope viiakse |abi aadressil Vaike-Paala tn 2, Tallinn asuvates dpperuumides,
mis vastavad todtervishoiu, tdoohutuse ja hugieeni nduetele.

Vajadusel kasutatakse koostddpartnerite dpperuume vastavalt sdimitud
koostdodlepingutele.

Liikumispuudega isikutele on tagatud ligipaas 6pperuumidele, sealhulgas:

o ift;
e Kkaldteed:;
e invatualetid.

2.8
Opperuumid on varustatud kaasaegsete &ppevahenditega, sealhulgas:

oppelauad ja -toolid;

tahvlid ja pabertahvlid;
projektorid;

sulearvutid;

audio- ja videotehnika;

muu vajalik tehniline varustus.

2.9

lga koolituse jaoks koostatakse dppematerjalid eesti v6i vene keeles.



2.10

Osalejatele voimaldatakse paberkandjal voi elektroonilised éppematerjalid,
sealhulgas:

e praktilised Ulesanded;
e iseseisva to0 materjalid.

Oppematerjalid sisalduvad koolituse hinnas ning nende kasutamine toimub
kooskdlas autoridiguse seadusega.

2.1
Oppematerjalid:

e on ajakohased;
e vastavad koolituse sisule;
e toetavad dpivaljundite saavutamist.

212

Koigile osalejatele voimaldatakse kohvipaus koos kergete suupistetega soltumata
Oppepaeva kestusest.

213

Kdigis dpperuumides on tagatud traadita internetilhendus ning vajadusel
vOimaldatakse arvutite kasutamist.

214

Oppegruppide suurus maaratakse lahtuvalt koolituse sisust ning eesmargist tagada
oppijatele individuaalne lahenemine.

Koolitus vdib toimuda:
e individuaaldppena;

e vaikegruppides (2—4 osalejat);
e ruhmadppena alates neljast osalejast.

215

Oppetdd korraldamisel arvestatakse véimaluse ja padevuse piires erivajadustega
Oppijate vajadustega.

2.16

Veebipdhise dppe labiviimiseks kasutatakse:

e Zoomi;
e Google Meeti;



e Microsoft Teamsi.

217

Kool arendab, hindab ja taiustab stustemaatiliselt oma kvaliteedijuhtimisstusteemi
vastavalt rahvusvaheliselt tunnustatud kvaliteedijuhtimise pShimdtetele.

2.18

Kool Iahtub kliendikesksest lahenemisest, tagab koolitusteenuste susteemse
kvaliteedikontrolli ning vaartuse loomise dppijatele ja tellijatele.

219

Isikuandmete tootlemine toimub kooskodlas kehtivate isikuandmete kaitset
reguleerivate digusaktidega.

3. Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

3.1
Oppekavade koostamisel 1ahtub Kool:

e taiskasvanute koolituse seadusest;
e taienduskoolituse standardist;
e Haridus- ja Teadusministeeriumi juhendmaterjalidest.

Seejuures arvestatakse:

tooturu-uuringuid;
kutsestandardeid;
digusaktide muudatusi;
tooandjate tagasisidet;
Oppijate tagasisidet;
vilistlaste tagasisidet;
koolitajate tagasisidet.

3.2
Oppekavad avaldatakse Kooli veebilehel:

e kursuste kirjelduste juures;
e rubriigis ,Oppekavad®.

3.3

Oppekava sisaldab vahemalt jargmisi andmeid:



oppekava nimetus;

oppekavarihm;

oppekava koostamise alus;

Oppe eesmark ja dpivaljundid;

sihtgrupp;

opingute alustamise tingimused;

oppe kogumaht;

Oppe sisu ja dppemeetodid;

oppekeskkonna kirjeldus;

oppematerjalide loetelu;

I6petamise tingimused ja valjastatavad dokumendid;
opitulemuste hindamise meetodid ja kriteeriumid;
koolitaja kvalifikatsiooni- ja padevusnduded.

3.4

Oppekavad koostatakse lahtuvalt sihtgrupi vajadustest ning on praktilise
suunitlusega.

3.5

Parast iga koolituse I16ppu anallusitakse dppekavasid ning vajadusel
ajakohastatakse neid vastavalt:

e tagasisidele;

e Odigusaktide muudatustele;
e kutsestandardite uuendustele.

3.6

Oppekavade koostamise ja koolituste korraldamise eest vastutab Kooli juhtkond.

3.7
Oppekavade koostamisse kaasatakse:

koolitajad;

oppijad;

vilistlased;
todandjad;
valdkonna eksperdid.

3.8

Oppekavad kinnitab Kooli juhtkond.

4. Koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord



4.1
Kooli kaasatud koolitajatel on:

e kdrgharidus vdi erialane tookogemus;
e padevus Opetatavas valdkonnas;
e taiskasvanute dpetamise kogemus.

4.2
Enne dppetdd alustamist sdlmitakse iga koolitajaga leping, mis vastab:

e Kooli kvaliteedinduetele;
e isikuandmete kaitse nouetele.

4.3

Kool hindab regulaarselt koolitajate vastavust kvalifikatsiooninduetele ja
kvaliteedistandarditele.

4.4

Koolitajad osalevad:
e taienduskoolitustel;
e seminaridel,

e praktilistes tegevustes,

eesmargiga arendada oma erialaseid ja pedagoogilisi kompetentse.

4.5

Kool toetab koolitajate enesetaiendamist ning osalemist erialastes projektides ja
programmides.

4.6

Koolitajate t66 kvaliteeti hinnatakse dppijatelt saadud suulise ja kirjaliku tagasiside
pohjal.

Vajadusel tehakse koolitajatele ettepanekuid dppetdo kvaliteedi parandamiseks.

5. Tagasiside kogumise ja anallitisi kord

51
Oppijate ja koolituse tellijate rahulolu hinnatakse:

e ankeetide;



e celektrooniliste kusitluste;
e intervjuude abil.

Tagasisidet kogutakse nii dppetdd ajal kui ka parast koolituse 16ppu.

5.2
Iga koolituse 16pus taidavad osalejad tagasisideankeedi, milles hinnatakse:

e koolituse sisu;
e Kkoolitaja to60 kvaliteeti;
e Oppekorraldust;

ning tehakse ettepanekuid koolituse parendamiseks.

5.3
Saadud tagasiside:

e koondatakse;
e analuusitakse Kooli juhtkonna ja koolitajate koosto0s.

Analuusi tulemuste pdhjal voidakse muuta:
e Oppekavade sisu;

e Oppekorraldust;
e Oppemeetodeid.

5.4
Tagasiside tulemuste pdhjal otsustatakse koostdo jatkamine koolitajatega.

5.5

Kui koolitaja kohta laekub korduvalt negatiivset tagasisidet, on Kooli juhtkonnal digus
kaaluda koostoo I6petamist.

5.6

Tagasiside andmine on vabatahtlik ja anonuimne.
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