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KVALITEEDI TAGAMISE ALUSED

1. ULDSATTED

1.1. OU Fortis Koolituse poolt asutatud koolitusasutuse nimi on Sotsiaal-Humanitaar Infokool
(edaspidi kool).

1.2. Kool korraldab tdiskasvanutele suunatud todalast tdienduskoolitust ja vabahariduslikku
koolitust.

1.3. Kool ldhtub tdienduskoolituse korraldamisel tdiskasvanute koolituse seadusest,
taienduskoolituse  standardist, koolitusasutuse oOppekorralduse alustest, ettevdttes
kehtestatud kvaliteedikdsiraamatust ning teistest seonduvatest digusaktidest ja
dokumentidest.

2. OPPEKESKKONNA KVALITEEDI TAGAMISE TINGIMUSED JA KORD

2.1. Teabe koolituste kohta avaldab kool oma veebilehel (https://shi.ee). Koolitustele on
voimalik registreeruda veebilehel toodud koolituse juures voi e-maili- (humanit@shi.ee)
voi telefoni teel (+372 58299127), samuti dppeosakonnas aadressil Viike-Paalan tn 2,
Tallinn.

2.2. Algavate koolituste teave on olemas kooli koolituskalendris, mis on ndhtav kooli
veebilehel.

2.3. Koik koolitusega seonduvad muudatused kajastuvad kooli veebilehel.

2.4. Koik koolitusele registreerunud saavad hiljemalt 3 pédeva enne koolituse algust teabe
koolituse tapse korralduse kohta — ajakava, koolitusruumid ja transpordi véimalused.

2.5. Koolituse jooksul piiiitakse luua dppimist toetav keskkond.

2.6. Oppetd6 toimub fiiiisilises voi veebikeskkonnas.

2.7. Fisilises keskkonnas koolitustegevus toimub selleks otstarbeks sobilikes, tdiskasvanute
Oppimist toetavates ja tervisekaitse, todtervishoiu ja tooohutuse nouetele vastavates
koolitusklassides aadressil Viike-Paala tn 2, Tallinn. Lisaks on vdimalus kasutada
koostoolepingute alusel ka teiste koostdopartnerite koolitusklasse. Koik kasutatavad
koolitusklassid  vastavad tervisekaitse, tootervishoiu ja  tdoohutuse  nduetele.
Liikumispuudega inimestel on ligipaéds kooliruumidesse (majas on olemas lift, kaldteed ja
inva WC).

2.8. Koolitusklassid on varustatud tdnapdevaste koolitusvahenditega (mugavad Gppelauad ja
toolid, kriiditahvlid, pabertahvlid, dataprojektorid, grafoprojektorid, siilearvutid, video- ja
audiotehnika jmt).

2.9. Igale koolitusele on ette valmistatud dppe — metoodiline materjal eesti voi vene keeles.

2.10. Koolitusel osalejad saavad teemakohased jaotusmaterjalid paberkandjal kohapeal voi
elektrooniliselt. Oppematerjalid sisaldavad ka praktilisi iilesandeid ja koduste tdode
kogumikke. Oppematerjalid on koollituse hinna sees ja kasutatakse autoridiguse seadusega
kooskdlas.

2.11. Oppematerjalid (jaotusmaterjal) on tdnapievased, sobiva raskusastmega ja toetavad
koolituse eesmirgi saavutamist.
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2.12. Kool tagab igale koolitusel osalejale kohvipausi koos suupistetega koolituspiaeva
pikkusest soltumata.

2.13. Koikides kasutatavates koolitusruumides on traadita interneti kasutamise vdoimalus.
Samuti arvuti kasutamise voimalus kooltusklassis.

2.14. Koolitusgruppide suurused on erinevad, soltuvalt koolituse sisust, kuid eesmirgiks on
tagada oOppija individuaalne areng koolituse jooksul ning Opimotivatsiooni sdilimine.
Oppetdo voib toimuda individuaaldppena, miniriihmades (2-4 inimest) vdi riihmatdona
(4 voi rohkem inimest). Koolitusklass valitakse vastavalt grupi suurusele.

2.15. Koolitusel arvestatakse voimalusel ja oma padevuse piires erivajadusega dppijatega.

2.16. Veebikeskkonnas reaalajas  toimuvate  koolituste  ldbiviimiseks  kasutatakse
veebikeskkondi Google Meet, Zoom voi Microsoft Teams.

2.17. Kool arendab, hindab ja tdiustab siisteemselt oma juhtimissiisteemi Vastavalt
rahvusvaheliselt aktsepteeritud kvaliteedijuhtimise pohimotetele (nt ISO 9001:2015 voi
muud asjakohased standardid ja juhtimiskvaliteedimudelid vms).

2.18. Kool votab vastutuse kliendikesksele ldhenemisele ning siisteemsele kvaliteedi
tagamisele (ldhtub kliendi vajadustest ja piiiidleb kliendile lisavdirtuse loomisel ootuste
iletamise poole).

2.19. Isikuandmeid toodeldakse vastavalt isikuandmete kaitse seadusele § 14.

OPPEKAVADE KVALITEEDI TAGAMISE TINGIMUSED JA KORD

3.1. Oppekavade koostamisel lihtutakse tdiskasvanute koolituse seadusest, tdienduskoolituse
standardist ning Haridus- ja Teadusministeeriumi koostatud tdienduskoolituse oppekavade
koostamise juhendmaterjalist. Samuti Sppekavade koostamisel ja arendamisel voetakse
arvesse ning analiilisitakse OSKA valdkonna uuringute raporteid, valdkonna
kutsestandardeid, voimalikke seadusemuudatusi ning osapoolte (nditeks, todandjate, kooli
oppijate, koolituse 1dpetanute ja koolitajate jne) tagasisidet.

3.2. Kooli poolt l1abiviidavate koolituste dppekavad on avalikustatud kooli veebilehel koolituse
lihitutvustuses ja kooli veebilehe eraldi rubriigis ,,0ppekavad*.

3.3. Kooli dppekavas sitestatakse vidhemalt jargmised andmed:

1) dppekava nimetus;

2) Oppekavariihm;

3) oppekava koostamise alus;

4) opiviljundid ja eesmark;

5) sihtgrupp;

6) opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks Opiviljundite
saavutamisel;

7) Oppe kogumaht, milles eristatakse kontaktdppe ja iseseisva Oppe maht. Kui kontaktdpe
sisaldab praktilist Opet vdi Oppekavas on ette ndhtud praktika tookeskkonnas, siis
tuuakse see eraldi vilja;

8) Oppe sisu ja Oppemeetodid;

9) oppekeskkonna kirjeldus;

10) dppematerjalide loend, juhul kui dppekava ldbimiseks on ette ndhtud dppematerjalid,

11) 16pudokumentide véljastamise tingimused;

12) dpiviljundite hindamisemeetodid ja -kriteeriumid,

13) koolitaja kvalifikatsiooni, Gpi- voi tookogemuse, mis on vajalik koolituse voi dppe
labiviimiseks, kirjeldus.

3.4. Oppekava koostamisel lihtutakse konkreetse sihtgrupi vajadustest ning iga koolitus on oma
olemuselt praktilise suunitlusega, eesmérgiks aidata sihtgrupil saavutada piistitatud dppe
eesmargid.

3.5. Oppekavasid ~ vaadatakse iile peale igat koolitust lihtuvalt Sppijate ja koolitajate
tagasisidest ja tdiendatakse vajaduspdhiselt, kui muutuvad oOigusaktides kehtestatud
vorminduded, mutub kutsestandard jne (muutub O&ppekavade sisu, teemad, mahud,
oppematerjalid jne), et tagada Sppekavadele kaasajastamist ning vastavust Oppijate ja
tooandjate vajadustega.

3.6. Oppekava loomise ja tiienduskoolituse korraldamise eest vastutab kooli juhtkond.



3.7.

3.8.

Oppekavade koostamisel kaasatakse koolitajad, dppijad, Koolituse Idpetanud, tédandjad
ning oma ala eksperte.
Oppekavad kinnitab kooli juhtkond.

KOOLITAJATE KVALITEEDI TAGAMISE TINGIMUSED JA KORD

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

Kooli poolt kaasatud koolitajad omavad korgharidust voi on aktiivselt tegutsenud
Opetatavas valdkonnas ning omavad vastavasisulist kogemust, mida nad on vdimelised
toestama ja tdiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate lihitutvustusi on voimalik
lugeda kooli veebilehelt konkreetse koolituse toimumise juures voi kooli veebilehe eraldi
rubriigis ,,koolitajad*.

Koigi koolitajatega solmitakse enne koolituse algust leping, mis ldhtub kooli sisestest
kvaliteedikriteeriumitest ning andmekaitse seadusest.

Kool Kkorraldab koolitajate kvalifikatsiooninduetele vastavuse iga-aastase hindamise,
lahtudes nii seadusega sétestatud kui ka kvaliteedi tagamise aluste nouetest.

Koolitajad osalevad erialastel tdiendkoolitustel, praktilistel t6odel ja seminaridel opetatavas
oppeaines, et arendada Sppemeetodeid ja Gppe sisu edasiandmise oskust.

Kool piiiiab toetada koolitajate enesetdiendamist. Mdned koolitajad osalevad ka erinevates
projektides.

Koolitajate t66 tulemust hinnatakse koolituse kdigus ja kooltuse jargselt osalejate suulise ja
kirjaliku tagasiside pohjal. Vajadusel tehakse koolitajatele parandusettepanekud.

TAIENDUSKOOLITUSE KOHTA TAGASISIDE KOGUMISE KORD

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Klientide rahulolu kooli tegevusega hinnatakse tagasisidelehtede abil, mis esitatakse kooli
poolt Sppijatele/koolituse tellijatele koolituse kidigus ja parast koolituse 10ppemist ning
oppijatega/koolituse tellijatega vestluste alusel koolituse kdigus. Tagasisidet vdib anda nii
kirjalikult paberkandjal kui ka elektrooniliselt. Oppijatega/koolituse tellijatega libiviidavad
vestlused koolituse kdigus annavad koolitusasutusele vdimalusi kiiresti reageerida ja
korvaldada margitud puudusi.

Iga koolituse 16pus tdidavad osalejad tagasisidelehe (ankeetkiisitlus), kus annavad hinnangu
koolituse sisule, koolitajale ja koolituse korraldusele ning teevad ettepanekuid koolituse
paremaks muutmiseks.

Tagasisidelehtede koondid saadetakse jarelduste tegemiseks juhtkonnale ja koolitajatele.
Kooli juhtkond analiitisib saadud tagasisidet koos koolitajatega ning vajadusel muudetakse
koolituse sisu, tdiendatakse dppekorraldust jne.

Tagasiside tulemuste pdhjal selgitatakse vilja parimad koolitajad, kellega jatkatakse edasist
t00d.

Juhul kui tagasiside koolitajale on halb mitme koolituse korral jérjest, kaalutakse koolitaja
viljavahetamist.

Tagasiside andmine on anoniilimne ja vabatahtlik.



