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Taienduskoolituse vormid, taienduskoolituse
labiviimise ja kvaliteedi tagamise kord

Tallinna Tehnikakorgkooli tdienduskoolituse vormid, taienduskoolituse labiviimise ja
kvaliteedi tagamise kord on kehtestatud taiskasvanute koolituse seaduse § 7 Ig 1 ja 2 ning
Tallinna Tehnikakdrgkooli pohimaaruse § 7 punkti 24 alusel.

1. Uldsitted ja pohimoisted

1.1. Tallinna Tehnikakdrgkooli (edaspidi ka TTK) tdienduskoolituse vormid,
taienduskoolituse labiviimise ja kvaliteedi tagamise kord (edaspidi kord) reguleerib
taienduskoolituste Oppekorraldust ja vorme, tdienduskoolituste korraldamise, labiviimise ja
kvaliteedi tagamise aluseid, tdienduskoolitustes osalejate 0digusi ja kohustusi ning
taienduskoolitustega seotud finantskorralduse, aruandluse ja dokumenteerimise pohimotteid
TTKs.

1.2. Taienduskoolitus on véljaspool tasemedpet dppekava alusel toimuv eesméargistatud ja
organiseeritud Oppetegevus teadmiste ja oskuste taiendamiseks omandatud kutse-, eri vOi
ametialal. Taienduskoolitus on rakendatav ka imberdppe eesmargil.

1.3. Taienduskoolituste sihtriihma moodustavad koik isikud, kes soovivad taiendada oma
teadmisi ja oskusi TTK Oppevaldkondades. Osalejaid nimetatakse Oppijateks.

1.4. Taienduskoolituse labiviimise alusdokumendiks on tdienduskoolituse dppekava, milles
on satestatud andmed lahtudes taienduskoolituse standardi § 2 Idikest 1.

1.5. Taienduskoolituse Oppekava koostamise algatab ja selle koostamist koordineerib
taienduskoolitust Iabi viiva akadeemilise struktuuritiksuse juht, kes maarab taienduskoolituse
Oppekavale vastutava Oppejou ja kinnitab taienduskoolituse dppekavad.

1.6. Taienduskoolituse Oppekavad registreerib Oppeosakonna tootaja
dokumendihaldussisteemis.

1.7. Mooduliks nimetatakse tasemedppekavadest valitud aineid, mis tervikuna
voimaldavad omandada antud moodulile maaratud opivaljundid.

2. Taienduskoolituse vormid

Taienduskoolitus vdib toimuda jargmistes vormides:
2.1. avatud registreerimisega koolitused;

2.2. e-kursused;



2.3. tellimuskoolitused;

2.4. taienduskoolituses Oppijatele avatud tasemedppe ained.

3. Taienduskoolituse planeerimine, korraldamine, Idbiviimine ja kvaliteedi
tagamine

3.1. Taienduskoolituse planeerimise aluseks on valdkonna akadeemiliste struktuuritiksuste
poolt labiviidav koolitusvajaduse ja tagasiside analliis ning huvipoolte vajadused ja
voimalused.

3.2. Taienduskoolituse dppekava sisulise kvaliteedi ja Oppekava arenduse eest vastutab
Oppekava vastutav dppejoud. Koolituses kasutatavate materjalide ajakohasuse ja korrektsuse
ning Oppetdd labiviimise eest vastutab koolitust labiviiv oppejoud, kui enne koolituse
labiviimise algust ei ole kokku lepitud teisiti.

3.3. Taienduskoolituste korraldamisega tegeleb ja korraldusliku kvaliteedi ning Oppijale
valjastatavate dokumentide digsuse eest vastutab dppeosakond.

3.4. Taienduskoolituste finantskorraldusega tegeleb ja selle eest vastutavad oppeosakond
ja finantsosakond.

3.5. Taienduskoolitust viivad labi TTK Oppejoud ja/voi vajalikku kompetentsi omavad
spetsialistid valjastpoolt TTKd nii Eestist kui ka valismaalt. Koolitajad toetavad Oppimist ja
enesearendust labi kaasaegse Opikasituse.

3.6. Opivaljundite omandamise hindamisel lahtutakse Sppekorralduseeskirjas satestatud
nouetest.

3.7. Taienduskoolituse dppekavad ja muu olulise teabe avalikustab TTK kodulehel vastavalt
taiskasvanute koolituse seaduse ja tdienduskoolituse standardis esitatud nduetele.

3.8. TTK ei pea avalikustama voi tutvumiseks kattesaadavaks tegema tdienduskoolituse
Oppekavasid ja nendega seotud koolitajate andmeid, kui tegemist on tellimuse alusel valja
tootatud ja Uksnes maaratletud isikute koolitamiseks mdeldud dppekavaga.

3.9. Taienduskoolitusele registreerumine toimub taienduskoolituste infoslisteemis.

3.10. Taienduskoolitus avatakse, kui kursusele on registreerunud Oppekavas kehtestatud
minimaalne osalejate arv. Taienduskoolituse drajédamisel teavitatakse kursusele
registreerunuid hiljemalt 5 t66paeva enne planeeritud kursuse algust.

3.11. Taienduskoolitusele voetakse vastu isikud, kes vastavad taienduskoolituse dppekava
nduetele ja on Oigel ajal taienduskoolitusele registreerunud.

3.12. Taienduskoolituselt arvatakse valja isikud, kes on tditnud tdienduskoolituse dppekava
etteantud mahus ja ajal.

3.13. TTK voib taienduskoolitusel dppija dppe |0petada Gihepoolselt juhul, kui dppija ei ole
taitnud oma kohustusi kdesoleva korra punkt 4.4 alusel.

3.14. Taienduskoolitused korraldatakse TTK Opperuumis, etteantud veebikeskonnas, tellija
juures vastavas Oppeklassis/seminariruumis voi kokkuleppel tellijaga mujal.

3.15. Taienduskoolituse kvaliteedi tagamiseks TTK:

3.15.1. loob dppetddks vajalikud tingimused ja keskkonna;

3.15.2. rakendab oppeprotsessis korge kvalifikatsiooniga 0ppejdude ja praktikuid;

3.15.3. tagab ja arendab dppeprotsessi tugiteenuseid;

3.15.4. tagab taiendusdppekavade arenduse;

3.15.5. korraldab tagasiside klisimise tdienduskoolitustes osalejatelt, té6andjatelt ja
teistelt huvigruppidelt;

3.15.6. tagasiside anallilsist tulenevalt tagatakse Oppe sisu, korralduse ja
Oppekeskkonna arendus, taiendusopet korraldava personali arengu pidev toetamine.

3.16. Oppijatele tagatatakse tagasiside andmise vdimalus nii koolituse labiviimise ajal kui ka
selle 16ppedes.



3.17. Tagasisidekdisitluse tulemusi anallisivad dppeosakond, dppekava vastutav dppejoud
ja tdienduskoolitust labiviiva akadeemilise struktuuriiiksuse juht. Tulemustega arvestatakse
Oppekavaarenduses.

4. Taienduskoolituses Oppija
4.1. Taienduskoolituses oppija on isik, kes Opib tdienduskoolituse dppekava alusel.

4.2. TTK voib keelduda isiku koolitamisest, kui isik ei vasta taienduskoolituse dppekavas
kehtestatud tingimustele, kursuse piirarv on tais voi isikul/tellijal on TTK ees Oppeteenustasu
volgnevusi.

4.3. Taienduskoolituses Oppijal on digus:
4.3.1. saada taienduskoolituse korraldajalt informatsiooni koolituse sisu ja korralduse
kohta;
osaleda taienduskoolituse dppekavas ette nahtud oppetdds;
saada Oppematerjale taienduskoolituse labimiseks;
omada ligipaasu TTK e-Oppekeskkondadele, kui Ope seda eeldab;
sooritada test/eksam vm teadmiste kontroll;
sooritada ks jareleksam, -test vm teadmlste kontroll mitte hiljem kui Ghe aasta
oksul arvates tdienduskoolituse 1d0ppemisest;
saada Oppejoult sisulist Oppetddalast ndustamist;
saada tdienduskoolituse labimist vdi Oppes osalemist tdendav tunnistus voi
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4.3.9. taotleda varasemate dpingute ja tookogemuse (edaspidi VOTA) arvestamist.

4.4. Taienduskoolituses oppijal on kohustus:
4.4.1. jargida TTK digusakte, Uldtunnustatud kditumisnorme ja akadeemilisi tavasid;
4.4.2. taita taienduskoolituse Oppekavas ettenahtud ndudeid;
4.4.3. taiendusOppest loobumisel teavitada taiendusOppe korraldajat ettenahtud ajal ja
korras;
4.4.4. tasuda taienduskoolituse teenuse eest arve alusel.

5. Taienduskoolituse oppeteenustasu ja arveldamine

5.1. Taienduskoolitus on tasuline koolitusteenus, mille finantskorralduse (eelarve
kalkulatsioon, hinnapakkumine jms) aluseks on Tallinna Tehnikakdrgkooli pShitegevusega
seotud tasuliste teenuste, lepingute sdlmimise, taitmise ning lepingu hinna maaramise alused
ja kord.

5.2. Taienduskoolituse eest tasumine toimub TTK finantsosakonna vodi dppeosakonna poolt
esitatud arve alusel. Arve esitatakse taienduskoolituse tellija poolt esitatud maksja e-posti
aadressile enne tdienduskoolituse toimumist. Muudel juhtudel lepinguga ettenahtud korras.

5.3. Taienduskoolitusest loobumise korral ning sellest kirjalikul teatamisel vahemalt 10
to0pdeva enne tdienduskoolituse algust dppeteenustasu tasumise kohustust ei teki.

5.4. Kui Oppija teatab tdienduskoolitusest loobumisest kirjalikult 1-9 tdédpdeva enne
taienduskoolituse algust voi koolituse alguspaeval, jatab loobumisest teatamata voi ei ilmu
esimesel Oppepaeval kohale, tuleb Oppijal tasuda Oppeteenustasu 50% ulatuses. Kui
tdienduskoolitusel osalemiseks on tehtud ettemaks, tagastatakse 50% tasutud
oppeteenustasust (kui ei ole kokku lepitud teisiti).

5.5. Kui taienduskoolitus jaab dra korraldaja tottu, pakutakse voimalust osaleda samal
koolitusel uuel ajal, teisel tdienduskoolitusel v0i tagastatakse tasutud Oppeteenustasu
tdienduskoolituse korraldaja poolt taies ulatuses (kui oli tehtud ettemakse).

5.6. Projekti voi muudest vahenditest rahastatava tdienduskoolituse eest tasumine toimub
vastavalt projekti voi muudest vahenditest rahastatava tdienduskoolituse tingimustele ning
taienduskoolitusele registreerumine kohustab dppijat taienduskoolituses osalema.

5.7. Arve tasumata jatmisel on dppeosakonnal digus jatta valjastamata koolituse Idbimist
ja Idpetamist kinnitav tdend voi tunnistus.



5.8. Enamtasutud Oppeteenustasu tagastatakse Oppeteenustasu tasunud isikule
Oppeosakonnale esitatud avalduse alusel.

5.9. Taienduskoolituste tulemuste kohta koostatakse aruanne Uks kord kalendriaastas ja
see esitatakse TTK majandusaasta aruande osana. Aruande esitab Oppeosakonna juhataja
Oppeprorektorile iga kalendriaasta 15. jaanuariks eelmise kalendriaasta jooksul toimunud
koolituste kohta.

6. VOTA tidienduskoolituses

6.1. VOTA rakendamine taienduskoolituses otsustatakse igal konkreetsel juhul eraldi
Oppekava vastutava dppejou poolt moodustatud vahemalt kolmeliikmelise komisjoni poolt.

6.2. VOTA taotluse esitab dppija TTK dppeosakonnale.

7. Taienduskoolituses oppijale valjastatavad dokumendid
7.1. Taienduskoolituse Iabimisel valjastatakse Oppijale tunnistus voi tdend.

7.2. Tunnistus taienduskoolituse labimise kohta valjastatakse juhul, kui koolituse kaigus
hinnati opivaljundite saavutatust ja isik saavutas dppekava I6petamiseks ndutud opivaljundid.

7.3. Tunnistusele voi téendile margitakse andmed lahtudes taienduskoolituse standardi
§ 3 Ig 3 satestatust.

7.4. Koik taienduskoolituses osalemist ja/voi selle ldabimist tdendavad dokumendid
vormistatakse kooskdlas TTK korporatiivse visuaalse identiteediga ja registreeritakse
taienduskoolituste infoslisteemis.

7.5.  Tunnistuse, taienduskoolituse diendi ja tdendi vormistab dppeosakond ning véljastab
digidokumendi Oppija e-posti aadressile voi paberkandjal kokkulepitud korras.

7.6. Paberkandjal valjastatava tunnistuse voi tdendi allkirjastab Oppeosakonna juhataja ja
see kinnitatakse TTK pitseriga. Digitunnistus vdi -tdend kinnitatakse TTK digitempliga vOoi
allkirjastatakse digitaalselt Oppeosakonna juhataja poolt.

7.7. Valja votmata paberkandjal tunnistuste originaalide hoidmise tagab Oppeosakond
5 (viie) aasta jooksul;

7.8. Tunnistuse kaotamisel, havimisel voi rikkumisel valjastatakse isikliku avalduse alusel
Oppeosakonna poolt tunnistuse duplikaat. Duplikaat vormistatakse ja véaljastatakse samaselt
originaaldokumendiga. Vormi paremasse Ulanurka triikitakse taiendavalt sdna "DUPLIKAAT".

7.9. Duplikaadi véljastamine on tasuline, hinna kinnitab TTK rektor.

8. Oppekorraldusega seotud otsuste vaidlustamine

8.1. Oppija, kes soovib vaidlustada tema suhtes tehtud otsust, peab kirjalikult péérduma
otsuse tegija vOi koolitust korraldava akadeemilise struktuuriiiksuse juhi poole ja vaidlustama
otsuse 7 paeva jooksul otsuse teatavaks tegemisest arvates. Otsuse tegija voi akadeemilise
struktuuritiksuse juht teeb oma pdhjendatud otsuse Oppijale teatavaks 7 paeva jooksul otsuse
vaidlustamisest arvates.

8.2. Kui Oppija suhtes tehtud otsust ei muudeta, vOib Oppija esitada kirjaliku vaide
Oppeprorektorile 7 paeva jooksul arvates paevast, millal ta otsusest teada sai vOi oleks
pidanud teada saama.

8.3. Oppija vaie lahendatakse 7 p&eva jooksul arvates vaide esitamisest. Kui vaiet on vaja
taiendavalt uurida, voib vaide labivaatamise tdhtaega pikendada kuni 30 pdeva vorra, millest
teavitatakse vaide esitanud Oppijat e-posti teel.

8.4. Vaideotsus vormistatakse kirjalikult ja edastatakse dppijale e-posti teel.

8.5. Oppeteenustasuga seotud vaided esitatakse Sppeosakonnale ja need lahendatakse
labiraakimiste teel. Kokkuleppe mittesaavutamisel lahendatakse vaidlus Eesti Vabariigi



Oigusaktides satestatud korras. TTK-I on digus loovutada laekumata Oppeteenustasudest
tulenevad volanduded vdlgade sissendudmisega tegelevale ariihingule.
9. Rakendussitted

9.1. Muuta kehtetuks ndukogu 27.12.2018 otsus nr 1-15/26 “Taienduskoolituse vormid,
taienduskoolituse labiviimise ja kvaliteedi tagamise kord”.

9.2. Ka&esoleva korraga reguleerimata kisimustes on TTK rektoril digus kehtestada oma
kaskkirjaga tédpsustavaid juhiseid kooskdlas korras esitatud Uldiste pohimdtetega.

9.3. Kaesolev kord jOustub alates dokumendi avalikustamisest TTK
dokumendihaldussiisteemis.

(allkirjastatud digitaalselt)

Enno Lend
rektor



