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Tallinna Muusika- ja Balletikooli tiienduskoolituse o0ppekorralduse kord

I1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

ja kvaliteedi tagamise alused

Uldsiitted

Téiskasvanute tdienduskoolituse korraldamise aluseks on Tallinna Muusika- ja
Balletikooli (edaspidi kool) pdohiméirus, tédiskasvanute koolituse seadus,
tdienduskoolituse standard, kutsedppeasutuses tdiendusoppe korraldamise
tingimused ja kord.

Oppekorralduse alustega, koolituste dppekavade ja toimumise aegadega saab
tutvuda kooli kodulehel.

Oppida saab grupikoolitustel vdi individuaaldppes koolis Opetatavates
valdkondades.

Oppetdd toimub:

1.4.1. grupikoolitustel vastavalt tdiendkoolituse plaanile, individuaaldppes
vastavalt kooli kehtestatud tunniplaanile.

Kursuste mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides, kus iiks akadeemiline tund
on 45 minutit.

Iga tdienduskoolituskursuse korraldamise aluseks on kooli direktori késkkiri,
millega kinnitatakse koolituse dppekava.

Koolitusel osalejale ei laiene kooli tasemedppes Oppivate Opilaste digused: saada
Opilaspilet, saada vabariigi valitsuse ja kohaliku omavalitsuse volikogu kehtestatud
korras ainelist abi voi soodustusi, saada dppetoetust ja dppelaenu.

2.  Koolitusele vastuvotu tingimused ja kord

2.1.

2.2.

Koolitusele registreerumine

2.1.1. Koolitustele tuleb eelnevalt registreeruda. Registreeruda saab kooli
kodulehel maérgitud e-posti teel, kodulehel maérgitud lingi kaudu,
tdienduskoolituste infosiisteemis Juhan voi telefoni teel. Registreerunud
saavad registreerumise kohta kinnituse e-posti aadressile.

Kursuse komplekteerimine
2.2.1.  Oppegrupp moodustatakse koolitusele registreerumise jérjekorra alusel,

seejuures  arvestatakse Oppekavas sitestatud Oppima  asumise
eeltingimuste tditmist (nt eelteadmised ja oskused).



2.3.

2.2.2.  Koolil on digus korraldada koolitusele soovijate eelteadmiste ja oskuste
kindlaksmadramiseks testimist. Testimise vajaduse méadrab kool vastavalt
koolituse sisule ja osaleda soovijate hulgale.

2.23. Koolil on odigus komplekteerida koolitusel osalejate  rithm
testimistulemuste alusel.

2.2.4. Tasuta koolituse, nt riikliku koolitustellimuse (RKT) dppekohale saamise
valikukriteeriumiks on osaleja kuulumine vastavasse sihtgruppi, dpingute
alustamiseks vajalike nduete tditmine, osaleja motiveeritus ja
registreerumise jarjekorra number.

2.2.5. Tasuta koolitusele Oppima asudes tuleb koigil osalejatel tdita ndutav
ankeet.

2.2.6. Koolitusele registreerunutega voetakse iithendust enne koolituse algust e-
maili teel ja tdpsustatakse koolitusega seonduv info.

2.2.7. Koolil on koolitusgrupi mittetditumisel digus koolituse toimumine edasi
likata koolitusgrupi tditumiseni vOi koolitus dra jitta. Registreerunuid
teavitatakse koolituse edasilitkkumisest voi drajdémisest telefoni ja e-posti
teel. Koolituste muutunud ajakava avaldatakse kooli kodulehel. Koolituse
drajaamisel makstakse Oppetasu tagasi.

Kui koolitusele registreerunul ei ole voimalik koolitusest osa votta, tuleb sellest
kooli teavitada vahemalt 3 toOpdeva enne koolituse algust e-posti voi telefoni teel.

3.  Oppetasu maksmise ning tagastamise tingimused ja kord

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Koolituse eest tasumine toimub arve alusel enne koolituse algust. Arve saadetakse
osalejale voi tema kokkulepitud esindajale e-posti voi muude e-kanalite teel. Arve
tuleb tasuda arvel mirgitud tdhtajaks. Kool voib edastada tasumata arve
inkassofirmale menetlemiseks kui hoolimata koolipoolsetest meeldetuletustest on
arve tasumise tdhtajast méodunud iile 30 pieva.

3.1.1. Loobudes tasulisest koolitusest vihem kui 3 todpdeva enne koolituse
algust, on koolil digus nduda koolitusele kehtestatud osalemistasu.

Pikemate koolituste eest saab eelneval kokkuleppel tasuda osadena. Osadena
maksmisel on osamaksed dra toodud arvel.

Makstud dppetasu on voimalik iile kanda teisele kursusele.

Koolituse eest arve tasumata jdtmisel voOi osalisel tasumisel arvab kool dppija
koolitusel osalejate nimekirjast vilja ning ei ole kohustatud osalejale viljastama
16pudokumenti.

Koolituse katkestamisel Oppija poolt eelnevalt makstud Oppetasu ei tagastata.

Kui tasuline koolitus jadb &ra tingituna koolist ja osalejale asenduskoolitust ei
pakuta, siis tagastab kool koolituse maksumuse.

Koolituse eest makstud Oppetasu on koolituse eest tasujal digus ndidata
tuludeklaratsioonis koolituskuluna vastavalt tulumaksuseadusele § 26.

RKT raames korraldatud koolitused on koolitatavatele tasuta. Kui tasuta osalemise
tingimused ei ole tdidetud (nditeks kohustuslik osalemise protsent oppekavas,



opiviljundite mittesaavutamine voOi koolituse katkestamine), késitletakse seda
tavakoolitusena ning dppijale rakendub koolitusarve tasumise kohustus. Kursuse
eest tasumine toimub arve alusel, mis saadetakse Oppija e-postile. Arve tuleb tasuda
tdies ulatuses arvel mérgitud summas ning téhtajaks.

Oppetoost osavotu arvestamise kord ja praktilise 6ppe korraldus

4.1.

4.2.

4.3.

Koolitusel osaleja tdidab enda kohta voi tédidetakse registreerimisleht osaleja
isikuandmetega. Isikuandmeid toddeldakse vastavuses isikuandmete kaitse
seadusele.

Oppetddst osavdttu kinnitab dppija allkirjaga igal koolituskorral vastaval
kohaolekulehel voi elektroonilisel teel.

Koolitus loetakse ldbituks kui dppija on tditnud dppekava kontakttundide mahust
vihemalt 80% ja saavutanud Oppekavas kirjeldatud Spivéljundid.

Kursuse lIopetamise ja viljaarvamise kord

5.1.
5.2.

Koolituse 10petamise tingimused on sétestatud kursuse dppekavas.
Koolituse katkestamise ja viljaarvamise aluseks voib olla:

5.2.1. Oppija oma soov;

5.2.2.  Oppetdds mitteosalemine;

5.2.3. Oppetasu tasumata jitmine;

5.2.4. kooli sisekorraeeskirjade rikkumine.

Viljastatavad dokumendid

6.1.

6.2.

Oppijale, kes on tiitnud dppekavas kirjeldatud nduded dpingute 1dpetamiseks
(omandanud Opivéljundid ja 1dbinud hindamise) véljastatakse tunnistus koolituse
labimise kohta. Hindamisel mitteosalenud v&i hindamist mitteldbinud oppijale
viljastatakse tdend. Kursuse katkestanud oppijale véljastatakse soovi korral toend
ldbitud tundide arvu kohta.

Tunnistusele ja toendile mérgitakse vihemalt jairgmised andmed:

6.2.1. Oppija nimi ja isikukood;

6.2.2.  kooli nimi ja registrikood;

6.2.3. majandustegevuseteate registreerimisnumber Eesti Hariduse
Infosiisteemis;

6.2.4. Oppekava nimetus;

6.2.5. tédienduskoolituse toimumise aeg ja maht;

6.2.6. tdendi voi tunnistuse vdljaandmise koht ja kuupédev;

6.2.7. tOendi vOi tunnistuse number;

6.2.8. koolitajate nimed.



6.3. Tunnistusel voi selle lisas margitakse omandatud Opiviljundid, Spivéljundite
saavutatuse hindamise viisid (nditeks eksam, test, praktiline t60 jms) ning
hindamise tulemused.

6.4. Tunnistused voi tdendid véljastatakse eesti keeles.

6.5. Tunnistuse voi tdendi allkirjastab kooli direktor v4i tema poolt méiédratud isik.

6.6. Tunnistused ja tdendid registreeritakse vastavas registris.

6.7. Tunnistuse kaotamisel, hadvimisel vO1 rikkumisel viljastatakse kooli
tdienduskoolituse ldbinud isikule tunnistuse duplikaat.

Oppija digused ja kohustused

7.1. Oppijal on &igus enne koolitusele asumist tutvuda kooli dppekorralduse,
Oppekavaga ning saada tdiendavat infot koolituse kohta.
7.2. Oppija on kohustatud:

7.2.1. téitma kooli sisekorraeeskirju;

7.2.2.  hoidma korras talle kasutada antavad dppevahendid;
7.2.3. kasutama kooli ja kaasoppijate vara heaperemehelikult;
7.2.4. hoidma korda ja puhtust oma tdoalas;

7.2.5. kéituma vastavalt tildtunnustatud eetikanormidele.

7.3.  Oppijal on keelatud tarvitada, omada v&i levitada kooli territooriumil alkohoolseid
jooke, narkootilisi, toksilisi ja psiithhotroopseid aineid.

7.4. Koolil on odigus sisekorraeeskirjade rikkujaid koolituselt korvaldada ja/voi vélja
arvata.

Oppekavade kvaliteedi tagamine

8.1. Oppekavade koostamisel lihtutakse tiiskasvanute koolituse seadusest,
tdienduskoolituse Oppekava koostamise juhendmaterjalist, tdienduskoolituse
standardist ja kutsedppeasutuses tdiendusdoppe korraldamise tingimustest ja
korrast.

8.2. Kutse- voi erialase tdiendusdoppe Oppekava koostamise aluseks on reeglina vastav
kutsestandard ja kutse- vdi eriala riikliku dppekava voi kooli dppekava osa.

8.3. Oppekava lihtub sihtgrupi vajadusest ning on dpivéljundipdhine.

8.4. Oppekavas sitestatakse vihemalt jirgmised andmed:

8.4.1. Oppekava nimetus ja kinnitamise aeg;

8.4.2. Oppekavariihm ja koostamise alus;

8.4.3. Oppekava eesmirk ja opiviljundid;

8.4.4. sihtgrupp ja Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on
eeltingimuseks Opiviljundite saavutamisel;

8.4.5. Oppe kogumaht ja struktuur, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva
t00 osakaal;

8.4.6. Oppe sisu;

8.4.7. Oppemeetodid ja dppekeskkonna kirjeldus;



10.

11.

12.

8.4.8. iseseisva t00 kirjeldus ja vajalike oppematerjalide loend

8.4.9. lopetamise tingimused (sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid) ja
viljastatavad dokumendid;

8.4.10. koolitaja kompetentsust tdendava kvalifikatsiooni vodi Opi- VoI
tookogemuse kirjeldus.

8.5. Koolituste dppekavad on kittesaadavad kooli kodulehel.
Oppekeskkonna kvaliteedi tagamine

9.1. Kooli tdienduskoolitus toimub kaasaegselt sisustatud Sppeklassides voi ldbi e-
kanalite. Teoreetiline ja praktiline Ope viiakse ldbi tdiskasvanud dppijatele sobivalt
sisustatud, vastava tehnika ja instrumentidega varustatud klassides voi ldbi e-
kanalite. Kooli raamatukogus on olemas erialane teabekirjandus.

9.2. Kooli koolitusruumid, Oppetehnika ja Oppevahendid vastavad kehtivatele
tootervishoiu ja -ohutuse nduetele.

Koolitajate kvaliteedi tagamine

10.1. Koolitust viivad 14bi vastava erialase hariduse ja erialase kompetentsiga koolitajad.

10.2. Kursusespetsiifilised koolitajate kvalifikatsiooninduded on lahti kirjutatud
oppekavades.

10.3. Koolitajate kvaliteeti hinnatakse dppijate tagasiside pdhjal.

Tiienduskoolituse kohta tagasiside kogumine

11.1. Koolituse kestel kogutakse Oppijatelt kirjalikku tagasisidet, mille pdhjal
muudetakse vajadusel koolituse korraldust, et tagada igale dppegrupile parim dppe
kvaliteet.

11.2. Iga tdienduskoolituskursuse 1dpus tdidavad Oppijad koolituse tagasisidelehe
elektrooniliselt. Tagasiside vastuseid analiilisitakse koos koolitajatega ning
tulemuste pdhjal tehakse parendused edasistes koolitustes.

Vaidluste lahendamise kord

12.1. Ettepanekute ja kaebuste esitamise Oigus on koigil koolitustel osalevatel
oppijatel.

12.2. Kool ja dppija vahel tekkinud eriarvamused ja vaidlused lahendatakse eelkdige
labirddkimiste teel.

12.3. Ettepanekuid ja kaebusi saab esitada ainult kirjalikult.

12.4. Suuliselt voib kaebust esitada koolitajale eeldusel, et ei soovita kirjalikku vastust
ning probleem saab kohese lahenduse, ega vaja edasist késitlemist. Suulistele
kaebustele kirjalikult ei vastata.



