OPPEKORRALDUSE ALUSED
EETEL-Ekspert OU

L Uldsiitted

1.1. EETEL-Ekspert OU on tiiskasvanute tiienduskoolituse asutus, mis lihtub oma tegevuses
majandustegevuseteate alusel vastava valdkonna digusaktidest ning teistest seonduvatest
oigusaktidest ja dokumentidest.

1.2. EETEL Ekspert OU korraldab koolitusi jirgmistes dppekavavaldkondades:
1.2.1. Elektroenergeetika

1.2.2. Tooohutus eritingimustel ja tuletdddel

1.2.3. Riithmatd0 ja projektijuhtimise korraldamine

1.2.4. Tootervishoid ja —kaitse.

1.3. Koolitused toimuvad koolituskalendri alusel voi tellimuskoolitustena kokkuleppelise
graafiku alusel. Koolituskalender planeeritakse ette igaks jargnevaks poolaastaks ja
avaldatakse koolituskeskuse kodulehel www.elektriala.ee

1.4. EETEL-Ekspert OU juriidiliseks aadressiks Laki 13, 12915 Tallinn, kolmandal korrusel
kabinetis nr 209. Vastavalt koostdokokkuleppele toimuvad elektroenergeetika valdkonna
koolitused Elektrilevi OU dppeviljakul aadressiga Kivikiilvi 11, Tallinn. Oppeviljaku
sissepddisu juures paikned dppehoone , mis koosneb teooria ja praktiliste tegevuste ruumidest.
Viliosa on vilja ehitatud dppeotstarbeks ja kujundatud vilitoode dppevajadustele ja harjutuste
nduetele.

1.5. Koolitusi korraldatakse ka lellimuskoolitustena tellija ruumides kohapeal kogu Eestis, kui
see osutub vdimalikuks ja otstarbekaks.

1.6 Koolituse pikkuse arvestamise aluseks on akadeemiline tund (1 akadeemiline tund kestab
45 minutit).

1.7. Koolitusi korraldatakse eesti ja vene keeles, ja vajadusel ka mdnes muus keeles.
1.8. Opingute alusdokument on dppekava, kus on mératletud:

1.8.1. Oppekava nimetus;

1.8.2. Oppevaldkond;

1.8.3. Opiviljundid;

1.8.4. Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks dpiviljundite
saavutamisel,;

1.8.5. Oppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 osakaal;

1.8.6. Oppe sisu;

1.8.7. Oppekeskkonna kirjeldus;

1.8.8. Oppematerjalide loend, juhul kui dppekava libimiseks on ette nihtud dppematerjalid;
1.8.9. Lopetamise tingimused ja véljastatavad dokumendid;

1.8.10. Koolituse ldbiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, 0pi- voi tookogemuse kirjeldus.

2. Koolitusasutuse struktuur
2.1.Koolitustegevust juhib ja koordineerib tegevjuht;

2.2. Koolitustegevust korraldab ja juhib dppeviljaku juhataja ja koolitajad.



3. Ruumides kehtivad reeglid
3.1. Koolitusasutuse tddaeg on toopdeviti kell 8.30-17.00. Koolitused toimuvad kell 8.30-
16.00, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

3.2. Opilaste soovituslik saabumisaeg on kiimme minutit enne koolituse algust.

3.3. Opilane vdtab koolitusele kaasa isikut tdendava dokumendi, mille alusel toimub
registreerimislehtedele andmete kandmine.

3.4. Koolitusel osalejad peavad kéituma vastavalt lildlevinud headele kéditumisnormidele mis
on dppetegevust toetavad.

3.5. Koolitust hdirivad tegevused ei ole lubatud.

3.6. Vajaduse korral kiisib opilane koolitajalt luba klassist lahkuda.

3.7. Koolituse kdigus on Opilastel lubada esitada kiisimusi, arutleda, argumenteerida, tuua
nditeid jms.

3.8. Loengute kestvus on 90 minutit. Loengutsiiklite vahel on 15 minuti pikkused vahetunnid.

3.9. Lounapaus on kell 12.00-12.45, mille sisse kuulub ka 16unasdok. Plaanilistel koolitustel
osalejatele on 1dunasdok tasuta.

4. Isikuandmete kogumine ja tootlemine

4.1. Koolitusasutus kogub ja arhiveerib dppijate kohta jargmisi andmeid: ees- ja
perekonnanimi, isikukood, arve maksja e-posti aadress.

4.2 Isikuandmeid to6deldakse vastavalt isikuandmete kaitse seadusele.

4.3 Opilaste andmeid siilitatakse koolituskeskuse arhiivis paberkandjal ja digitaalsel kujul.
4.4. Tunnistuste vormistamine ja véljastamine on tasuta.

4.5. Iga koolituse kohta koostatakse toimik, mida siilitatakse koolituskeskuse arhiivis
vastavalt seadusega ettendhtud tihtajale. Toimikus on koolitajate andmed, koolituse
protokoll, praktikatdendid, registreerimisteated jms.

5. Koolituste kavandamise ja ldbiviimise p6himotted
5.1. Koolitused kavandatakse vastavalt dppekavadele.

5.2. Taiendusdppeid ja infopdevi korraldatakse vastavalt tellija soovidele.

5.3. Kui dppekava ndeb koolituse osana ette praktikadppe, vdib dpilane praktika ldbida omas
ettevottes.

5.4. Omas ettevottes praktika labimise jirel esitab Opilane koolituskeskusele tddandja poolt
vormistatud praktikatdendi, mis on tunnistuse viljastamise liheks eelduseks.

6. Oppijate tdienduskoolitusele vastuvétu ja koolituselt viljaarvamise tingimused ja
kord

6.1. Tdienduskoolitusele registreerumine ja vastuvotmine toimub iildjuhul eelneva
registreerumise alusel. Vabade kohtade olemasolul voetakse koolituse alguspdeval kohale
saabunud dpilasi vastu ka eelneva registreeringuta.

6.4. Koolitusgrupi miinimum- ja maksimumsuuruse ja koolitusgrupi avamise méérab
koolitusasutus, kui seaduses ei ole sétestatud teisiti. Oppegrupi mittekomplekteerumisel on
koolitusasutusel digus koolitus &ra jitta vOi médrata uus aeg. Registreerunuid teavitatakse
koolituse mittetoimumisest telefoni voi e-posti teel vihemalt kolm péeva ette.

6.5. Koolitusel osalejate andmed kogutakse registreerimislehele ja kantakse arhiivi.
7. Koolitusel osalemise tingimused



7.1. Koolitusel voib osaleda eelnevalt registreerunud isik. Vabade kohtade olemasolul voib
koolitusel osaleda ka eelneva registreeringuta.

7.2. Koolitusel osalejad kannavad registreerimisblanketile oma isikuandmed ja koolitusele
suunanud ettevotte nimetuse.

7.3. Koolitusel osalemiseks dpilaselt ettemaksu ei nduta.
7.4. Koolitusel osavottu kontrollib koolitusasutuse td6taja iga koolituspéeva alguses.
7.5. Koolitusele mitteilmumisest informeerib dpilane koolituskeskust esimesel voimalusel.

7.6. Koolitusele mitteilmumine margitakse koolitusprotokolli. Kui puudutud tunde on
rohkem, kui dppe ldbimiseks ette ndhtud, arvatakse dpilane koolituselt vélja.

8. Tidienduskoolituse eest oppetasu maksmine ja sellest vabastamine
8.1. Oppetasu maksmine toimub arve alusel. Arve véljastatakse koolituse e-posti teel peale
koolituse toimumist. Arve tuleb tasuda arvel mérgitud tdhtajaks.

8.2. Koolituste hinnakiri on avaldatud koolitusasutuse kodulehel.
8.3. Koolitusele registreerumiseks ettemaksu ei nduta.
8.4. Koolituse eest maksab dppetasu koolituse tellija, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

8.5. Koolituse viltel voib vastastikusel kokkuleppel dppemaksu muuta, kui dpilase soovid
kvalifikatsiooni suhtes muutuvad voi ilmnevad muud asjaolud.

8.6. Opilane vabastatakse dppetasu maksmisest, kui maksjaks on keegi teine.

9. Taienduskoolituse Oppetasu tagastamise alused ja kord
9.1. Oppetasu tagastatakse, kui koolitusasutuse siiiil jdi koolitus dra voi koolituse kvaliteet ei
vastanud nduetele.

9.2. Oppetasu tagastamine toimub koolituskeskuse algatusel vdi koolituse tellija
sooviavalduse alusel.

9.4. Oppemaksu tagastamise tipsemad asjaolud lepitakse kokku libirdikimiste teel.
9.5.Eetel-Ekspert OU koolitusel osalejaldigus taotleda tulumaksutagastust.
10. Sooduspakkumised

10.1 Piisiklientidele ja suurematele dppegruppidele tehakse sooduspakkumisi.

10.2. Sooduspakkumiste tdpsemad tingimused lepitakse kokku lébirddkimiste teel voi
avaldatakse avalikes suhtluskanalites.

11. Koolitusest loobumine

11.1. Kui koolitusele registreerunul ei ole vdimalik koolitusest osa votta, tuleb sellest
teavitada koolitusasutust telefoni voi e-kirja teel.

12. Koolituse katkestamine
12.1. Alustatud koolituse vdib katkestada Opilase mistahes vormis esitatud sooviavalduse
alusel.

12.2. Katkestamise tingimused ja voimalik hilisem koolituse jitkamine lepitakse kokku
osapoolte vahelise ldbirddkimise teel.

13. Koolituselt viljaarvamine

13.1. Koolitusasutusel on digus koolituselt vilja arvata dpilane, kes segab dppetegevust, kelle
suhtes on alust arvata, et Ta v3ib kahjustada koolituskeskuse mainet voi huve, kes ei tdida



ohutustehnika ndudeid ja dpetaja antud korraldusi voi on muul viisil ohtlik iseendale ja
iimbritsevale keskkonnale.

13.2. Koolituselt voib vilja arvata ka Opilase, kes puudub pdhjuseta rohkem, kui dppekavas
lubatud. Viljaarvamise otsuse langetab koolituskeskuse juhataja ja sellest informeeritakse
Opilast ja koolitusele suunajat.

13.3. Koolituselt véljaarvamise korral tunnistust vai tdendit ei viljastata. Protokolli kantakse
mérge koolituselt véljaarvamise kohta ning pdhjuse liihikirjeldus.

13.4. Viljaarvamisest informeeritakse koolitusele suunajat voi rahastajat.
13.5. Opilase soovi korral viljastatakse Temale teatis koolituse libitud mahu kohta.

13.6. Viljaarvamise aluste dralangemisel voib dpilane koolitust jétkata poolelijdédnud kohast
koolituskeskusega kokkuleppel.

13.7. Viljaarvamise korral ndutakse dpilaselt sisse dppemaks vastavalt véljaarvamise hetkeks
ldbitud koolituse mahule.

14. Koolituse ldpetamine
14.1. Koolituse 1dpetamiseks peab dpilane osalema koolitusel dppekavas ettendhtud mahus ja
sooritama edukalt teadmiste kontrolli.

14.2. Koolituse 1dpetanuile véljastatakse tunnistus .

14.3. Koolituse kohta koostatakse protokoll, kuhu lisaks dpilase andmetele kantakse ka mérge
oppepraktika ja teooriadppe ldbimise kohta.

15. Viljastatavad dokumendid
15.1. Téienduskoolituse edukalt l1dpetanule viljastatakse tunnistus.

15.2. Tunnistus viljastatakse koolituste kohta, mille kdigus viidi ldbi teadmiste kontroll.
15.3. Tunnistused allkirjastab koolitusasutuse juhataja ja lektorid.

15.4. Tunnistuste koopiaid ei siilitata.

15.5. Opilasel on vdimalik taotleda enda tunnistuse duplikaati.

16. Tagasiside andmise kord
16.1. Tagasisidet kiisitakse osalejatelt reeglina
16.2. Tagasisidet vdib anda anoniitimselt voi avalikult.

16.3. Konstruktiivset tagasisidet vOetakse arvesse koolitusasutuse tegevuskvaliteedi
parandamisel ja edendamisel.

17. Oppija digused ja kohustused

17.1. Oppijal on digus:

17.1.1. Valida oma vdimetele ja huvidele vastav koolitusprogramm;
17.1.2. Nouda kvaliteetset koolitust;

17.1.3. Nouda kaasaegseid ja turvalisi dppimistingimusi;

17.1.4. Saada koolituse eduka 1dpetamise jérel tunnistus.

17.2. Oppija on kohustatud:

17.2.1. Tegutsema hidaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommidhvardus jms) vastavalt
eeskirjadele ja koolituskeskuse tootajate korraldustele;

17.2.2. Hoidma ja kasutama heaperemehelikult dppeasutuse vara;
17.2.3. Kéituma vastavalt tildtunnustatud kolblus- ja moraalinormidele;

17.2.4. Tasuma arveid temale osutatud teenuste eest vastavalt arvel esitatud andmetele;



17.2.5. Oppetdd kiigus tiitma todtervishoiu ja tddohutuse ndudeid, kinni pidama masina
kasutamise ohutustehnika nouetest;

17.2.6. Hiivitama enda stiiilise tegevusega koolituskeskusele tekitatud kahju.

18. Koolitusasutuse digused ja kohutused
18.1. Koolitusasutusel on digus koostada koolituskava vastavalt turu vajadustele.

18.2. On digus miirata iseseisvalt teenuste hinnakiri;

19. Koolitajate kvalifikatsiooninouded
19.1. Koolitajad peavad omama vdhemalt kesk-eri haridust ja olema dpetatavas valdkonnas
oma ala asjatundjad.

19.2. Koolitaja peab omama eeldusi ja soovi tegeleda koolituste 1dbiviimisega.

19.3. Koolitajad tdiendavad vastavalt vajadustele enda teadmisi koolitatavas valdkonnas ja
viivad ennast kurssi valdkonna uuendustega.

20. Vaidluste lahendamise kord

20.1. Eriarvamused ja vaidlused lahendatakse eelkdige koolituskeskuse juhataja ja kliendi
vahelise ldbirddkimise teel.

20.2. Kui labirddkimiste teel vaidlust lahendada ei ole vdimalik, siis tuginetakse Eesti
Vabariigi seadustele.

TAIENDUSKOOLITUSE TEGEVUSE KVALITEEDI TAGAMISE ALUSED

EETEL-Ekspert OU lihtub tiienduskoolituse kvaliteedi tagamisel tiiskasvanute koolituse
seadusest ning kinnitab, et kvaliteedi tagamise kord vastab tdiskasvanute tdienduskoolituse
standardis toodud nduetele.

1. Uldsiitted
1.1. EETEL-Ekspert OU lihtub tiienduskoolituse kvaliteedi tagamisel tiiskasvanute koolituse
seadusest, ettevotte drieetikast, pohikirjast ja dOppekorralduse alustest.

1.2. EETEL-Ekspert OU pakub tiiskasvanutele suunatud tddalast tdienduskoolitust.

1.3. Koolituste ldbiviimisel ja suhtlemisel klientidega tuleb igal koolitajal juhinduda
vaartuspohisest suhtest, avatusest, aususest ja abivalmidusest.

2. Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord
2.1. Oppekavade koostamisel ldhtutakse tdiskasvanute koolituse seadusest, tdiienduskoolituse
oppekava koostamise juhendmaterjalist ja tdienduskoolituse standardist.

2.2. Oppekavas sitestatakse jirgmised andmed:
2.2.1. dppekava nimetus;

2.2.2. Oppevaldkond;

2.2.3. dppekava dpiviljundid;

2.2.4. dpingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks dpiviljundite
saavutamisel,;

2.2.5. dppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva to0 osakaal;

2.2.6. dppe sisu;

2.2.7. dppekeskkonna kirjeldus;

2.2.8. dppematerjalide loend, juhul kui dppekava ldbimiseks on ette ndhtud dppematerjalid,
2.2.9. Idpetamise tingimused ja véljastatavad dokumendid;



2.2.10. koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, dpi- voi todkogemuse kirjeldus.
2.3 Iga koolituse juures on viide kehtivale dppekavale.

3. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

3.1. Eetel-Ekspert OU viib koolitusi 1ibi klassiruumides, praktikadppe keskkonnas vdi tellija
ruumides, mis vastavad tootervishoiu ja tddohutuse nduetele. Koolitustel kasutatakse
vajaminevaid vahendeid ja esitlustehnikat s.h dataprojektor, arvuti, néitlikud dppematerjalid,
maketid, tahvel.

3.2. Koolitusasutus kasutab koolitustel paberkandjal ja digitaalseid dppemterjale.

3.3. Koolitusgrupi suuruse ja piirangud otsustab koolitusasutus, kui seaduses ei ole sitestatud
teisiti.

4. Taienduskoolituskursusega seotud koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

4.1. Koolitaja peab omama vahemalt kesk-eri haridust, olema aktiivselt tegutsenud dpetatavas
valdkonnas ning omama vastavasisulist kogemust, mida on vdimeline tdestama.

4.2. Koolitusasutus kaasajastab dOppematerjale vastavalt vajadusele ja dpetatava valdkonna
arengule.

4.3 Koolitajad hoiavad ennast kursis ja arendavad ennast koolitatavas valdkonnas
jérjepidevalt.
5. Téienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord

5.1. Opilased vdivad tagasisidet anda tagasiside kiisimustikku tiites, e-posti teel vdi mistahes
muul viisil.

5.2 Konstruktiivset tagasisidet votab Koolituskeskus vastavalt vdimalustele arvesse ja kasutab
saadud informatsiooni tegevuse arendamiseks.

Koostas

Juri Mickfeldt
Tegevjuht
EETEL-Ekspert OU



