EESTI KEELE INSTITUUDI KOOLITUSTE KORRALDUSE JA KVALITEEDI ALUSED

1 ULDALUSED

1.1. Eesti Keele Instituudi (edaspidi: EKI) koolituste korraldus ldhtub tiienduskoolituste (edaspidi: koolitus
ja/voi koolitused) korraldamisel tdiskasvanute koolituse seadusest, tdiskasvanute tdienduskoolituse
kvaliteedi tagamise juhendmaterjalidest taiskasvanute tdienduskoolitusasutustele ning EKI siseaktidest.

1.2. Koolituste dppekavade maht on antud akadeemilistes tundides. Uks akadeemiline tund on 45 minutit.
Koolituste mahtu kirjeldatakse Euroopa ainepunktisiisteemi alusel (EAP), mille jargi 1 EAP vordub
26 akadeemilise tunniga.

1.3. Oppetd6 toimub eesti keeles.

1.4. EKI koolitustega seotud toimingud, nagu naiteks koolituste dppekavade, toimumise koha ja aja ning
koolitajatesse puutuva info avalikustamine, koolitusele registreerumise ja Kkoolitusest loobumise
vOimaldamine, teadete edastamine, tunnistuste ja tdendite valjastamine, on korraldatud taienduskoolituste
infosiisteemis Juhan (edaspidi: TKIS) aadressil https://koolitus.edu.ee.

II KOOLITUSELE REGISTREERUMINE
2.1. Koolitusel osalemiseks on vajalik enne registreeruda.

2.2. Registreeruda saab taienduskoolituste infostisteemis aadressil https://koolitus.edu.ee.

2.2.1. Avalikud koolitused (kuhu igaliks saab registreeruda) leiab avalike koolituste vaatest
https://koolitus.edu.ee/calendar.

2.2.2. Tellimuskoolituse puhul saadab koolitust soovivaasutuse esindaja oma esialgse koolitussoovi vabas
vormis e-posti aadressile koolitus@eki.ee. Parast kokkulepete s6lmimist edastab koolituse korraldaja
tellijale lingi, mille kaudu tellimuskoolitusel osalejad end registreerida saavad.

2.3. Koolitusele registreerub osaleja isiklikult.

2.4. Koolitusele registreerumisel kinnitab iga osaleja, et kdik ndutud andmed on esitatud ja diged ning et ta
noustub oma isikuandmete to6tlemisega, mis on tdpsemalt kirjeldatud IX peatiikis.

2.5. Kui registreerumine onnestus, saab koolitusele registreerunu e-posti teel automaatse kinnituse.
Kinnituskirjas margitud lingi kaudu saab registreerunu vajaduse korral koolitusest loobuda.
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2.6. Juhul kui grupp on tais ja vabu kohti pole, saab huviline registreeruda ootenimekirja. Vaba koha
tekkimisel saadetakse e-posti teel teade koigile ootenimekirjas olijatele. Vaba koha tditmisel eelistatakse
inimest, kes on ootenimekirjas eespool.

2.7. Koolitusele registreerumise vdoimalus suletakse tildjuhul 7 kalendripdeva enne koolituse algust.
2.8. Avalikule koolitusele (vt punkt 2.2.1) registreerunu saab loobuda koolitusest:

1) tasuta koolituste puhul 10 kalendripaeva enne koolituse algust;

2) tasuliste koolituste puhul 7 kalendripdeva enne koolituse algust.

2.9. Tellimuskoolitusele (punkt 2.2.2) registreerunu saab koolitusest loobuda ainult tellimuse esitanud
asutuse esindaja nousolekul. Selleks informeerib tellija esindaja muudatusest koolituse korraldajat, kes
teeb vastava muudatuse registreerunute nimekirjas.

2.10. Tellimuskoolituse tellinud asutus saab koolitusest loobuda 14 kalendripdeva enne koolituse algust.

111 OPPEVORM JA OPPEKESKKOND

3.1. Soltuvalt konkreetse koolituse Oppekavast, iilesehitusest ja eesmarkidest valitakse vilja sobiv
oppevorm ja dppekeskkond.

3.2. Tapne koolituse 6ppevorm ja dppekeskkond margitakse konkreetse koolituse dppekavva.
3.3. Koolituse 6ppevormiks vdib olla auditoorne, iseseisev voi praktiline t66.

3.4. Oppetdéd véib toimuda kontaktdppena (kohapeal vdi veebi vahendusel), veebidppena voi
kombineeritud kujul.

3.5. Kontaktdpe toimub kas EKI ruumides, koolitust telliva asutuse ruumides, muul renditaval pinnal voi
veebis.

3.5.1. Tellimuskoolituste puhul lepitakse kontaktdppe asukoht kokku tellija esindajaga.

3.6. Veebioppe puhul on toimumise asukohaks konkreetsele koolitusele sobiv oppekeskkond,
veebiplatvorm voi -rakendus. Veebidpe labitakse iseseisva toona. Sellise 6ppevormipuhul peavad osalejal
olema arvuti, korvaklapid ja kaamera ning piisiv internetiiihendus.

3.6.1. Tellimuskoolituste puhul lepitakse veebioppe keskkond kokku tellija esindajaga.



IV KOOLITUSEL OSALEMINE
4.1. Koolitusel on voimalik osaleda dppijatel, kes on koolituse alguseks koolitusgruppi arvatud.
4.2. Oppetd st osavottu tdendavad:

1) kontaktoppena toimuva koolituse puhul osaleja allkiri registreerimislehel ja tdhtajaks esitatud
iseseisev t00;

2) veebidppena toimuva koolituse puhul dppetegevus ja iseseisva td6 esitamine veebikeskkonnas,
-platvormil voi -rakenduses ning logide valjavotted,;

3) lisaks punkti 4.2 alapunktides 1 ja 2 margitule ekraanipildid ja logide valjavotted, kui dppet6o
toimub videotundidena.

4.3. Koolitustel kasutatav dppematerjal on osalejatele kittesaadav veebis. Konkreetse koolituse sisu,
ilesehituse voi eesmarkide tottu voidakse ppematerjal osalejatele anda paberil prindituna.

V KOOLITUSE EEST TASUMINE

5.1. EKI pakub nii tasuta kui ka tasulisi koolitusi. Tapne info konkreetse koolituse maksumuse kohta on
antud koolituse kirjelduse juures.

5.1.1. Tasuliste koolituste puhul margitakse koolituse kirjelduses sihtriithm, keda ennekdike koolitusele
oodatakse.

5.1.2. Tasulisest koolitusest voib osa votta ka isik, keda otseselt sihtriihmas margitud ei ole, kuid kellel on
tooulesannete, Opingute voi huvide tottu koolitusel osaleda vaja.

5.2. EKlI véljastab tasulise koolituse eest arve:
1) avalikule koolitusele registreerunud isikule 2 to6paeva jooksul tema antud e-posti aadressile;

2) tellimuskoolituse tellinud asutusele 2 to6paeva jooksul tellimuses margitud kontaktisiku
e-posti aadressile v0i e-arvena otse asutuse raamatupidamisele.

5.3. Avalikul koolitusel osalemise digus tekib registreerunud isikul juhul, kui arve eest on tasu laekunud
hiljemalt 24 tundi enne koolituse algust. Vastasel juhul tiihistab koolituse korraldaja registreeringu.



5.4. Tellimuskoolitusel osalemise digus tekib koolitusgrupil hetkest, mil koolituse korraldaja on
kinnitanud koolituse toimumise ning valjastanud tellija esindajale koolitusele registreerumise lingi. Arve
tasumiseks on koolituse tellinud asutusel parast arve esitamist aega 20 toopaeva.

VI TASUTA KOOLITUSED

6.1. EKI-It on voimalik tellida tasuta koolitusi, kui neid rahastab Haridus- ja Teadusministeerium,
Euroopa Liit voi muu finantsallikas. Sellisel juhul on vastav info toodud ka koolituse kirjelduse juures.

6.1.1. Tasuta koolituste puhul on koolituse infos eraldi margitud sihtriihm, kellel on vdimalik tasuta
koolitusel osaleda.

6.1.2. Kui tasuta koolitusele registreerunud isik loobub koolitusest vihem kui 7 t66pdeva enne koolituse
algust voijatab koolitusele ilmumata voi ei Idpeta koolitust, on EKI-16igus esitada isikule (avaliku koolituse
korral) v6i tema to6andjale (tellimuskoolituse korral) arve koolituse maksumuse ulatuses.

6.1.2.1. Arvet koolituse eest ei esitata juhul, kui koolitusest loobumiseks, koolituse katkestamiseks voi
mitteldpetamiseks oli mdjuv tdendatav pohjus.

6.1.2.2. Avaliku koolituse puhul peab mojuvat pohjust tdendama koolitusest loobunu, koolituse katkestanu
voi mitteldpetanu. Tellimuskoolituse puhul peab méjuvat pdhjust toendama koolituse tellinud asutus.

6.1.2.3. Mojuv pohjus on asjaolu, mida koolitusele registreerumise hetkel ei saanud maistlikult eeldades
ette teada ja valtida ning mille tottu ei ole vdoimalik koolitusel osaleda (nt haigestumine).

VII KOOLITUSE ARAJAAMINE JA EDASILUKKAMINE

7.1. Koolitusgrupi mittetditumisel on koolituse korraldajal 6igus koolitus dra jatta voi koolituse algus
koolitusgrupi taitumiseni edasi liikata.

7.2. Koolitusele registreerunuid informeeritakse koolituse drajdamisest voi koolituse alguse
edasiliikkamisest hiljemalt 2 to6pdeva enne planeeritud koolituse alguskuupaeva.

7.3. Juhul kui koolituse arajatmise voi alguse edasiliikkamise tingivad erakorralised asjaolud (nt koolitaja
haigestumine), informeeritakse sellest koolitusele registreerunuid esimesel voimalusel nii e-posti kui ka
telefoni teel (kui vastavad andmed on registreerumisel korrektselt sisestatud).



VIII KOOLITUSEL OSALEMIST JA LABIMIST TOENDAV DOKUMENT

8.1. Koolitusel osalemist toendab tdend. See valjastatakse isikule juhul, kui koolitusel ei hinnata
opivaljundite saavutamist voi kui isik ei saavuta koolituse Idpetamiseks ndutavaid opivaljundeid.

8.2. Koolituse labimist tdendab tunnistus. Koolitus loetakse labituks ja osalenule viljastatakse tunnistus,
kui osalenu on taitnud kéik koolituse 1opetamiseks vajalikud nduded ja saavutanud koolituse l16petamiseks
noutud opivaljundid. [ga konkreetse koolituse lopetamiseks vajalikud nduded on antud koolitusekirjelduse
juures.

8.3. Koolitusel osalemist voi koolituse labimist tdendav dokument valjastatakse elektroonilisel kujul TKIS-i
kaudu tildjuhul 3 to6paeva jooksul parast koolitust.

8.3.1. Koolituse ldbimist tdendava dokumendi viljastamise aeg voib pikeneda juhul, kui selle tingib
koolituse 16petamiseks vajalike iseseisvate to0de esitamise tdhtaja pikendamine kokkuleppel konkreetse
osalejaga.

IX ISIKUANDMETE KOGUMINE JA TOOTLEMINE

9.1. EKI kogub ja tootleb jargmisi koolitusele registreerujate, koolitusel osalejate ning koolituse 16petanute
isikuandmeid: ees- ja perekonnanimi, isikukood, e-posti aadress, telefoni number, t66andja nimi,
ametikoht. Koolitusele registreeruja voib esitada tdiendavad andmeid oma emakeele ja elukoha kohta.

9.2. Isikuandmeid kogutakse ja toddeldakse koolituse korraldamiseks, koolitusel osalemist ja koolituse
labimist tdendavate dokumentide valjastamiseks, tagasiside kogumiseks, koolituste statistika ja
aruandluse koostamiseks.

9.3. EKI-I on digus esitada koolitusele registreerunu, koolitusel osaleja ja koolituse ldbinu isikuandmeid
vajalikus mahus tema to6andjale, kui koolituse tellija on todandja.

9.4. Kui koolitust rahastab Haridus- ja Teadusministeerium, Euroopa Struktuurifondid vo6i muu
finantsallikas, koostdoprojekt jms, on EKI-l1 aruandluse raames kohustus rahastajale edastada koolitusel
osalenute isikuandmed digusaktidega kindlaks maaratud mahus finantsvahendite kasutamise kontrolliks.



X KVALITEEDI TAGAMISE ALUSED

10.1. Koolituste korraldajad jalgivad koolituste valjatootamisel ja korraldamisel, et koolitused toetaksid
EKI pdhimaaruses toodud eesmarkide tditmist ning vastaksid tdiskasvanute tdiendusoppele seatud
kvaliteedinduetele.

10.2. EKI koolitajad on oma valdkonna kdrgharidusega, tegutsevad aktiivselt Gpetatavas valdkonnas ning
on varasema koolituskogemusega voi labinud vastava ettevalmistuse.

10.3. EKI korraldab oma koolitajatele erinevatel teemadel dpitiritusi, seminare ning koolitusi, mis aitavad
kaasa koolitajate igakiilgsele professionaalsele arengule.

10.4. EKI kogub ja analiitisib koolitustel osalenute tagasisidet koolituste sisu, tilesehituse, kasutatud
meetodite, koolitajate, osalenute endi aktiivsuse ja panuse kohta koolitusel ning iildise korralduse kohta.

10.5. Tagasisidet kogutakse regulaarselt koolituse 16petanutelt ja mitteldpetanult TKIS-i kaudu. Tagasiside
andmiseks on erineva tlilesehitusega kiisimustikud.

10.6. Koolituse pikaajalise mdju ja koolitusel omandatu praktikasse rakendamise hindamiseks voidakse
koguda korduvat tagasisidet 6, 10 vo6i 12 kuud parast koolituse 16ppu.

Kinnitatud Eesti Keele Instituudi direktori kaskkirjaga nr 1-2/24/22.



