Koolituste kvaliteedi tagamise alused

1. Uldséatted
1.1. Persoonibrandi Agentuur OU (registrikood 12057711) korraldab tdiskasvanutele suunatud isikliku
arengule suunatud, td6alast ja vabahariduslikku tdienduskoolitust.

1.2. Agentuur lahtub taienduskoolituse kvaliteedi tagamisel tdiskasvanute koolituse seadusest,
taiskasvanute taienduskoolituse kvaliteedi tagamise juhendmaterjalist, koolitaja k&siraamatust ning
ettevotte arieetikast, pdhikirjast ja dppekorralduse alustest.

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

1.4. Kool kogub Gppijate kohta jargmisi andmeid: nimi, e-post. Isikukoodi kisitakse d&rmisel juhul kui
see on vajalik tdendi/tunnistuse jaoks. Isikuandmeid tdodeldakse isikuandmete kaitse seaduse & 6 alusel.

2. Oppekavade kvaliteedi tagamine

2.1. Oppekavade Kkoostamisel lahtutakse taiskasvanute koolituse seadusest, tdienduskoolituse
standardist ning Haridus- ja Teadusministeeriumi poolt heaks kiidetud Oppekava koostamise
juhendmaterjalidest.

2.2. Oppekavas sétestatakse viahemalt jargmised andmed:2.2.1. 8ppekava nimetus;

2.2.2. Oppekavarihm;

2.2.3. dpivéljundid;

2.2.4. dpingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks dpivéljundite saavutamisel;
2.2.5. dppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 osakaal;

2.2.6. Oppe sisu;

2.2.7. dppekeskkonna kirjeldus;

2.2.8. nbuded Gpingute I18petamiseks ja valjastatavad dokumendid:;

2.2.9. 6ppematerjalide loend, juhul kui dppekava labimiseks on ette ndhtud konkreetsed Gppematerjalid;
2.2.10. koolituse labiviimiseks vajaliku koolitajate kvalifikatsiooni, Gpi- ja td6kogemuse kirjeldus.
2.3. Kooli poolt labiviidavate koolituste Gppekavad avalikustatakse kodulehel.

2.4. Oppekava koostamisel lahtutakse konkreetse sihtgrupi vajadustest.

2.5. Oppetdd toimub aastaringselt. Koolitused toimuvad koolituskalendri alusel.



2.6. Koolituse mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides, kus tiks akadeemiline tund on 45
minutit.

2.7. Oppet6o toimub vastavalt koolituste ajakavale, mille leiab Agentuuri kodulehelt.

2.8 Agentuur ei vastuta koolitusel osalejate tervisliku seisundi ja véimalike vigastute eest.

3. Koolitajate kvaliteedi tagamine
3.1. Kooli poolt kaasatud koolitajad peavad omama kdrgharidust ja/vGi téékogemust dpetataval erialal,
mida nad on vOimelised tGestama.

3.2. Koolitajate t66 tulemust hinnatakse koolituse jargselt osalejate suulise ja Kirjaliku tagasiside pdhjal
ning tehakse parendusettepanekud.

3.3. Koolitajad tegelevad regulaarselt erialase ning koolitusalase enesetdiendamisega.

4. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamine
4.1. Kdik kursused avaldatakse Agentuuri kodulehel enne kursuse algust.

4.2. Koolituse jooksul luuakse vdimalikult dppimist toetav keskkond, samuti plltakse grupid
komplekteerida sarnaste dpivajaduste alusel.

4.3. Gruppide suurused on erinevad, s@ltuvalt koolituse sisust, kuid eesmargiks on siiski tagada
individuaalne 1ahenemine kogu 6ppeprotsessi jooksul.

4.4. Koik koolitusele registreerunud saavad vahemalt nadal enne kursuse algust teabe koolituse tépse
korraldusliku poole kohta — ajakava, (virtuaalse) koolitusruumi asukoht, einestusv@imalused jne.

4.5. Soltuvalt kursusest voib teatud kursusel osalemiseks vajalik olla siilearvuti olemasolu.

4.6. Voimalusel valmistatakse igaks kursuseks ette Oppematerjal paberkandjal ja/vdi vajadusel
elektroonilisel andmekandjal.

4.8. Kdigile osalejatele tagatakse vGimalus einestamiseks ja kohvipausiks.

4.9. Koolitusel osalejatele tagatakse internetiihenduse kasutamise vbimalus, kui see on koolituse
vaatest oluline.

4.10. Oppekavade koostamisel lahtutakse Eesti ettevdtete ja nende tdotajate taienddppe
vajadustest ning neid muudetakse jooksvalt lahtudes ettevotete tdienddppe vajadustes ja
muutustest to6elus ning seadustes.

4.11. Oppekavade koostamisel ldhtutakse muuhulgas ka toimunud koolituste tagasisidest ja
lahtudes osalejate vajadusest saada teadmisi ja oskusi t66 paremaks korraldamiseks.



5. Taienduskoolituse kohta tagasiside kogumine
5.1. Agentuur palub peale iga koolitust osalejatelt tagasisidet ja parendusettepanekuid.

5.2. Tagasisidet kusitakse kirjalikult paberkandjal v6i elektroonsel kujul. V@imalik on jétta tagasisidet
anonutmselt.

5.3. Tagasisidelehtede koondid saadetakse jarelduste tegemiseks koolituse tellijale ja koolitajatele.

5.4. Koolituse korraldamise eest vastutav téétaja analtlsib saadud tagasisidet ning vajadusel
korvaldatakse véljatoodud puudused jargmiseks koolituseks. VVastavalt tagasisidele viiakse sisse
vastavad muudatused ja taiendused, et hoida Gppekavade, koolitajate ja 6ppekorralduse
kvaliteeti.

5.5. Tagasiside kisimisel kasutakse selgelt sdnastatud hindamisskaalasid ja ka avatuid

klisimusi erinevate tasandite hindamiseks (reaktsioon, dppimine, kasutamine, moju ja
tulemused).
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