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FOCUS ESTONIA KOOLITUSKESKUS

1. Uldsiitted

1.1. Kéesolev dokument sitestab Focus Estonia Koolituskeskuse (edaspidi Keskus) tdienduskoolituse
oppekorralduse ning tegevuse kvaliteedi tagamise pohimdtted.

1.2. Keskus tegutseb Focus Estonia OU koosseisus ning korraldab tiienduskoolitusi vastavalt Eesti
Hariduse Infosiisteemis (EHIS) registreeritud tegevusele ja dppekavariihmadele.

1.3. Taienduskoolituse korraldamisel ldhtutakse eelkdige tdiskasvanute koolituse seadusest,
tdienduskoolituse standardist, voladigusseadusest, tarbijakaitseseadusest ning muudest kohaldatavatest
oigusaktidest.

1.4. Koolitused toimuvad kinnitatud opivéljundipdhiste dppekavade alusel kontaktdppena, veebidppena
vOi kombineeritud dppevormis vastavalt konkreetse koolituse kirjeldusele.

1.5. Koolituse mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides. Uks akadeemiline tund on 45 minutit.

1.6. Koolituse dppekeel, tdlke olemasolu, toimumiskoht, ajakava, dppemaht, sihtriihm, dppetasu ja
muud olulised tingimused avaldatakse konkreetse koolituse kirjelduse juures. Keskuses toimuvad
koolitused eesti ja/voi vene keeles ning vajaduse korral koos tolkega.

1.7. Keskusel on digus teha pdhjendatud muudatusi koolituse ajakavas, toimumiskohas, koolitaja
koosseisus vOi Oppekorralduses. Muudatustest teavitatakse registreerunud dppijaid esimesel voimalusel
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis.

1.8. Koolituste ajakohane info ja Oppekorralduse alused on avaldatud Keskuse veebilehel
www.focusestonia.ee.

2. Koolitusele registreerumine, vastuvotmine ja grupi komplekteerimine

2.1. Registreerumine ja vastuvotmine

2.1.1. Koolitusele registreerumine toimub Keskuse veebilehel oleva registreerimis- voi
broneerimisvormi kaudu vai e-posti teel aadressil info@focusestonia.ee.

2.1.2. Registreerumisega kinnitab Oppija, et on tutvunud koolituse kirjelduse, kéesolevate
oppekorralduse alustega, registreerimis- ja maksetingimustega ning ndustub neid jirgima.

2.1.3. Koolitusele vastuvotmise eelduseks voib olla dppekavas sdtestatud varasem haridus, kutse,
tookogemus, vanus vOi muu Opingute alustamise tingimus. Kui eeltingimusi ei ole kehtestatud, on
koolitus avatud koolituse kirjelduses nimetatud sihtriihmale.

2.1.4. Registreerumise jdrel saadab Keskus Oppijale kinnituse ja vajaduse korral ettemaksu arve. Koht
koolitusel loetakse kinnitatuks pérast noutud ettemaksu laeckumist, kui konkreetse koolituse tingimustes
ei ole margitud teisiti.

2.1.5. Kui ettemaks ei laecku arvel mirgitud tdhtajaks, on Keskusel digus registreering tiihistada ja
pakkuda koht jargmisele soovijale.

2.2. Liihikoolitused

2.2.1. Lihikoolituse ettemaksu suurus ja iilejddnud koolitustasu maksmise tdhtacg méargitakse
konkreetse koolituse kirjeldusele ja/voi arvele. Ettemaks arvestatakse koolituse kogumaksumuse sisse.

2.2.2. Ulejiinud koolitustasu tasutakse arvel mirgitud téhtajaks. Keskusel on digus piirata koolitusel
osalemist, kui maksekohustus on téhtajaks tditmata.
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2.3. Pikaajalised oppeprogrammid

2.3.1. Pikaajaliste Oppeprogrammide, sealhulgas osteopaatia dppe ja programmi ,,Kosmeetik-estetist,
registreerimise ettemaks on 200 eurot, kui konkreetse programmi tingimustes ei ole kirjalikult
sdtestatud teisiti.

2.3.2. Pérast ettemaksu tasumist sOlmitakse Oppijaga kirjalik koolitusleping ning koostatakse
maksegraafik. Koolituslepingus sitestatakse muu hulgas programmi kogumaksumus, maksete tdhtajad,
oppeperiood, oppe katkestamise ja lepingu Idpetamise tingimused ning vajaduse korral moodulite
hinnad.

2.3.3. Pikaajalise Oppeprogrammi puhul kohaldatakse kéesolevaid Oppekorralduse aluseid koos
oppijaga solmitud koolituslepinguga. Vastuolu korral kohaldatakse konkreetset lepingutingimust
ulatuses, milles see ei ole vastuolus imperatiivse seadusega.

2.4. Koolitusgrupi komplekteerimine

2.4.1. Koolitus toimub eeldusel, et on registreerunud Oppetdo sisule ja majanduslikule korraldusele
vastav piisav arv oppijaid.

2.4.2. Keskusel on digus kehtestada koolitusele osalejate miinimum- ja maksimumarv, arvestades
oppevormi, praktilise t66 mahtu, ruumi vdimalusi ja dppijate ohutust.

2.4.3. Kui koolitus jddb Keskusest tuleneval pdhjusel éra, teavitatakse Oppijaid esimesel voimalusel
ning pakutakse voimalust osaleda samal koolitusel uuel ajal, valida sobiv alternatiivne koolitus voi
saada tasutud summa tagasi.

3. Koolitusest loobumine, oppe katkestamine ja koolituselt viljaarvamine

3.1. Liihikoolitusest loobumine

3.1.1. Koolitusest loobumisest tuleb teatada Keskusele kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis,
eelistatult e-posti teel aadressil info@focusestonia.ee.

3.1.2. Kui konkreetse koolituse tingimustes ei ole sdtestatud teisiti, kohaldatakse Oppija algatusel
loobumisel jargmisi ettemaksu tagastamise tingimusi:

erohkem kui 14 kalendripdeva enne koolituse algust — ettemaks tagastatakse 100% ulatuses;

¢ 7—14 kalendripdeva enne koolituse algust — tagastatakse 50% tasutud ettemaksust;

evihem kui 7 kalendripdeva enne koolituse algust voi koolitusele mitteilmumisel — ettemaksu ei

tagastata.

3.1.3. Eeltoodu ei piira tarbijast Oppijale seadusest tulenevaid Oigusi, sealhulgas kohaldatavat
taganemisoigust sidevahendi abil sdlmitud lepingu korral.
3.1.4. Kui Oppija ei saa osaleda, voib Keskus vdimaluse korral lubada osalemise iileviimist sama
koolituse jiargmisele grupile voi Oppija asendamist teise isikuga. Selline muudatus eeldab Keskuse
eelnevat kirjalikku ndusolekut.

3.2. Pikaajalise oppe katkestamine

3.2.1. Pikaajalise Oppeprogrammi katkestamise voi koolituslepingu 1dpetamise tingimused méairatakse
eelkdige dppijaga sdolmitud koolituslepingus.

3.2.2. Kui lepingus ei ole ette ndhtud pikemat etteteatamistdhtaega, teatab dppija Oppe ldpetamise
soovist vihemalt 14 kalendripdeva enne jargmist planeeritud Oppemoodulit voi dppesessiooni.

3.2.3. Oppija tasub kdik lepingu 15petamise hetkeks ldbitud vdi alanud dppemoodulid ning muud
lepingus selgelt kokku lepitud tasud vastavalt koolituslepingus voi selle lisas fikseeritud hinnale ja
maksegraafikule.
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3.2.4. Kui dppija soovib pikaajalise Oppe ajutiselt peatada voi jitkata Opinguid hilisema grupiga,
lahendatakse see vdimaluse korral individuaalse kirjaliku kokkuleppe alusel.
3.3. Koolituselt villjaarvamine

3.3.1. Keskusel on 6igus dppija koolituselt vélja arvata v3i tema osalemine peatada, kui esineb vihemalt
iiks jargmistest asjaoludest:

1) dppija esitab kirjaliku soovi dpe 10petada;
2) oppija rikub korduvalt dppetdo korda, hiirib teisi osalejaid voi kditub ebaeetiliselt voi
dhvardavalt;

3) dppija ilmub koolitusele alkoholi-, narkootilise voi muu aine moju all viisil, mis v3ib ohustada
teda ennast vOi teisi;

4) dppija rikub praktilise t66 ohutus-, hiigieeni- voi aseptikandudeid voi ei jargi koolitaja
pohjendatud ohutusjuhiseid;

5) dppija jitab koolitustasu voi kokkulepitud osamakse tdhtajaks tasumata ja ei kdrvalda rikkumist
Keskuse antud madistliku lisatdhtaja jooksul;

6) oppija puudumised ei vdoimalda dppekava ndudeid voi opiviljundeid téita.
3.3.2. Viljaarvamise rahalised tagajirjed méiratakse vastavalt kiesolevatele tingimustele, konkreetse

koolituse tingimustele ja vajaduse korral koolituslepingule. Keskus arvestab seejuures seadusest
tulenevate kohustuslike tarbijadigustega.

4. Koolitustasu maksmine ja tagastamine
4.1. Koolituse hind, ettemaks, maksetéhtajad ja voimalik osamaksete kasutamine avaldatakse koolituse
kirjelduse juures ja/voi Oppijale esitatud arvel voi koolituslepingus.

4.2. Kursuste eest tasumine toimub iildjuhul pangaiilekandega Keskuse esitatud arve alusel. Pikaajaliste
oppeprogrammide puhul vdib koolitustasu tasuda osamaksetena vastavalt kirjalikule maksegraafikule.
4.3. Arved saadetakse Oppija voi tema poolt médratud maksja e-posti aadressile. Kolmanda isiku poolt
arve tasumine ei vabasta Oppijat koolituslepingust ja Oppekorraldusest tulenevatest kohustustest, kui ei
ole kirjalikult kokku lepitud teisiti.

4.4. Kui Keskus koolituse tiihistab ega paku oppijale sobivat asendusaega voi alternatiivset koolitust,
tagastatakse Oppija poolt selle koolituse eest tasutud summa. Tagastus tehakse iildjuhul samale kontole,
millelt makse laekus, vélja arvatud pohjendatud kirjaliku kokkuleppe korral.

4.5. Oppija algatusel loobumise korral toimub tagastamine vastavalt punktis 3 sitestatule, konkreetse
koolituse tingimustele ja pikaajalise dppe korral koolituslepingule.

4.6. Sooduskampaania, eripakkumise voi paketihinna tingimused voivad sisaldada eritingimusi, millest
teavitatakse Oppijat enne registreerimist. Tarbija seadusest tulenevaid kohustuslikke digusi ei piirata.

5. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamine

5.1. Kontaktdpe toimub Oppetddks sobivates ruumides, eelkdige Keskuse Opperuumides aadressil
Kadaka tee 42B, Tallinn, voi muus koolituse eesmargile vastavas dppekeskkonnas.

5.2. Oppekeskkond peab olema piisav Oppekava opiviljundite saavutamiseks ning vastama
kohaldatavatele tervisekaitse-, tuleohutus- ja todohutusnouetele.

5.3. Praktiliste koolituste 1dbiviimiseks kasutatakse dppekava sisule vastavaid toovahendeid, inventari,
hiigieeni- ja vajaduse korral isikukaitsevahendeid.
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5.4. Veebidpe toimub avaldatud voi oppijale edastatud digikeskkonnas. Keskus annab dppijale enne
veebidppe algust vajalikud liitumisjuhised ning korraldab Oppematerjalidele ligipddsu vastavalt
koolituse tingimustele.

5.5. Koolitusgrupi suuruse médramisel arvestatakse ruumi, Oppevormi ja praktilise t66 iseloomuga, et
tagada Oppijatele piisav juhendamine ja ohutus.

6. Oppija igused ja kohustused
6.1. Oppijal on digus
esaada enne koolitust selget teavet koolituse sisu, mahu, dppevormi, hinna, koolitaja ja 1dpetamise
tingimuste kohta;
etutvuda koolituse dppekavaga ning saada Oppekava kohast kvaliteetset dpet;
esaada Oppetddks ettendhtud dppematerjalid koolituse tingimustes méératud viisil;
esaada pohjendatud tagasisidet oma Spitulemuste ja praktiliste oskuste kohta, kui dppekava nieb
ette hindamise;
esaada koolituse 1dbimist voi selles osalemist tdendav dokument vastavalt dppekavale ja kehtivatele
nouetele;
ecsitada Keskusele ettepanekuid, tagasisidet ja kaebusi.

6.2. Oppija on kohustatud

etiitma Oppekava ja koolituse lopetamise ndudeid ning osalema dppetdds ulatuses, mis voimaldab
opiviljundite saavutamist;

etasuma ettemaksu ja koolitustasu arvel voi koolituslepingus margitud téhtajaks;

eteavitama Keskust voimalikult vara osalemisest loobumisest, puudumisest voi muudest dppetdod
mojutavatest asjaoludest;

ejirgima Keskuse sisekorda, hiigieeni-, todohutus- ja tuleohutusndoudeid ning koolitaja juhiseid,

esuhtuma lugupidavalt teistesse dppijatesse, koolitajatesse, modellidesse, klientidesse ja Keskuse
tootajatesse;

epraktilises Oppes teavitama koolitajat asjaoludest, mis vdivad mojutada tema enda voi kaasdppija
ohutust;

emitte teha ega levitada ilma Keskuse ja koolitaja eelneva ndusolekuta dppetdo heli-, foto- voi
videosalvestisi, kui koolituse tingimustes ei ole mérgitud teisiti;

ehoidma konfidentsiaalsena dppetdd kéigus teatavaks saanud teiste isikute isiku- ja terviseandmeid
ning kliiniliste/praktiliste juhtumite infot.

7. Koolitajate kvaliteedi tagamine

7.1. Koolitajal peavad olema Opetatavas valdkonnas Oppekava eesmérkidele vastavad erialased
teadmised ja oskused ning tdiskasvanute koolitaja tooks vajalikud kompetentsid.

7.2. Keskus hindab koolitaja sobivust eelkdige tema kvalifikatsiooni, erialase Opi- ja tdokogemuse,
praktilise padevuse, Opetamisoskuse ning dppijate tagasiside pohjal.

7.3. Vajaduse korral kaasatakse koolitusele mitu koolitajat, tolk voi muu spetsialist, kui see on vajalik
opivéljundite saavutamiseks ja kvaliteetse dppe tagamiseks.

7.4. Koolitajate nimed ja kompetentsust tdendava kvalifikatsiooni, opi- vo1 tookogemuse kirjeldus
avaldatakse Keskuse veebilehel vastavalt seadusest tulenevatele nouetele.
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8. Oppekavade koostamine ja kvaliteedi tagamine

8.1. Téienduskoolituse Oppekavad koostatakse Opivaljundipohiselt ning kinnitatakse Keskuse
kehtestatud korras.

8.2. Oppekava koostamisel ldhtutakse kehtivatest digusaktidest, tiienduskoolituse standardist,
valdkonna kutse- ja kompetentsinduetest, sihtrithma vajadustest, koolitajate erialasest paddevusest ning
Oppijate tagasisidest.

8.3. Oppekavas kirjeldatakse vihemalt kehtivas tdienduskoolituse standardis ndutud andmed,
sealhulgas:

e Oppekava nimetus ja dppekavariihm;
e Oppe eesmark ja opiviljundid;
e Opingute alustamise tingimused, kui need on vajalikud;

¢ Oppe kogumaht ning kontaktdppe, iseseisva dppe ja vajaduse korral praktilise dppe voi praktika
mabht;

e dppe sisu ja Oppemeetodid;

o oppekeskkonna kirjeldus;

e |opudokumentide viljastamise tingimused,

ekoolitaja vajaliku kvalifikatsiooni, dpi- voi tookogemuse kirjeldus;

evajaduse korral dpivéljundite hindamismeetodid ja -kriteeriumid.
8.4. Oppekavas esitatud komponendid peavad olema omavahel kooskdlas ning dppekava nimetus ei
tohi olla eksitav. Opiviljundid peavad olema koolituse ettenéhtud mahu juures realistlikult saavutatavad
ja vajaduse korral hinnatavad.
8.5. Oppekavasid ajakohastatakse vajaduse korral digusaktide, erialase praktika, uute tdenduspdhiste
teadmiste, tehnoloogiliste muudatuste ja tagasiside pohjal.

9. Hindamise pohimotted
9.1. Hindamine toimub juhul, kui see on dppekavas ette ndhtud. Hindamise eesmérk on anda dppijale
tagasisidet ning kontrollida dpivéljundite saavutamist.

9.2. Hindamismeetodid ja -kriteeriumid kirjeldatakse dppekavas ning tehakse Oppijale teatavaks enne
hindamist.

9.3. Hindamine vdib sisaldada teoreetilist testi, suulist vastamist, praktilise t60 demonstreerimist,
juhtumianaliiiisi, iseseisvat t66d, eksamit vOi muid dppekava eesmirgiga sobivaid meetodeid.

9.4. Kui oppekavas ei ole teisiti sidtestatud, kasutatakse mitteeristavat hindamist (arvestatud /
mittearvestatud).

9.5. Hindamise tulemused dokumenteeritakse Keskuse kehtestatud korras.

10. Koolituse lopetamine ja viljastatavad dokumendid
10.1. Koolituse 1opetamise tingimused sdtestatakse dppekavas. Tingimusteks voivad olla ndutud osalus,
praktiliste todde sooritamine, iseseisvate lilesannete esitamine ja/voi hindamise labimine.

10.2. Tunnistus viljastatakse dppijale juhul, kui koolituse kdigus hinnati opivéljundite saavutamist ja
oppija saavutas koik Oppekava Idpetamiseks ndutud Spiviljundid.

10.3. Toend viljastatakse juhul, kui opivaljundite saavutamist ei hinnatud voi dppija ei saavutanud koiki
tunnistuse saamiseks ndutud Opivéljundeid. Tdendil kajastatakse Oppija tegelik osalemine ja ldbitud
Oppe maht vastavalt kehtivatele nouetele.
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10.4. Tunnistusele ja tdendile kantakse Oigusaktides noutud andmed, sealhulgas Oppija andmed,
Keskuse nimi ja registrikood, EHIS-e majandustegevusteate vdi tegevusloa registreerimisnumber,
oppekava nimetus, koolituse aeg ja maht, dokumendi number ja viljaandmise kuupdev ning
koolitaja(te) nimed.

10.5. Tunnistused ja tdendid nummerdatakse ning nende {ile peetakse arvestust. Dokument voib olla
viljastatud paberkandjal voi elektrooniliselt.

10.6. Kui koolituse raames viljastatakse lisaks partnerorganisatsiooni, rahvusvahelise kooli voi
koolitaja sertifikaat/diplom, ei asenda see Keskuse poolt seaduse alusel véljastatavat tunnistust voi
toendit, kui Oppekava tingimused nédevad viimase véljastamise ette.

11. Tagasiside kogumine ja arvestamine

11.1. Keskus kogub Oppijatelt regulaarselt tagasisidet koolituse sisu, koolitaja, dppemeetodite,
oppekorralduse ja dppekeskkonna kohta.

11.2. Tagasisidet voib koguda elektrooniliselt, paberkandjal, vestluse voi muu sobiva meetodi abil.

11.3. Keskus analiilisib saadud tagasisidet ning kasutab seda vajaduse korral Oppekavade,
Oppematerjalide, Oppekorralduse ja Oppekeskkonna parendamiseks ning koolitajatele tagasiside
andmiseks.

12. Dokumentatsioon, andmekaitse ja aruandlus

12.1. Keskus peab tdienduskoolituste kohta vajalikku arvestust, sealhulgas Oppijate registreerimise,
osalemise, hindamistulemuste, véljastatud tunnistuste ja tdendite ning dppekavade iile.

12.2. Dokumente siilitatakse kooskdlas oOigusaktide, Keskuse dokumentide sidilitamise korra ja
raamatupidamisnduetega. EHIS-e tegevusnditajate aluseks olevaid dokumente sdilitatakse vdhemalt
seaduses noutud aja.

12.3. Keskus esitab ndutud tegevusnéitajad Eesti Hariduse Infosiisteemi seaduses séitestatud tdhtajaks.

12.4. Oppijate isikuandmeid toodeldakse iiksnes koolituse korraldamiseks, lepingu tditmiseks,
arveldamiseks, dokumentide véljastamiseks, seadusest tulenevate kohustuste tditmiseks ja muudel
Oiguspdrastel eesmirkidel vastavalt Keskuse privaatsuspoliitikale ning kohaldatavatele
andmekaitsenduetele.

13. Kaebuste ja vaidluste lahendamine

13.1. Oppekorralduse, koolituse kvaliteedi, arvelduse vdi muu koolitusega seotud kiisimuse voi kaebuse
korral palutakse Oppijal esmalt poorduda Keskuse poole kirjalikult aadressil info@focusestonia.ee.

13.2. Tarbijast oppija kirjalikule voi kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis esitatud kaebusele
vastab Keskus samas vormis tildjuhul 15 pédeva jooksul kaebuse saamisest. Kui selle aja jooksul ei ole
voimalik kaebust lahendada, teavitab Keskus viivituse pohjusest ja uuest moistlikust tidhtajast.

13.3. Kui dppija ja Keskus ei joua kokkuleppele ning dppija on tarbija, on tal digus podrduda seaduses
satestatud tingimustel Tarbijavaidluste komisjoni voi kohtu poole.

13.4. Ettevotjast voi kutsetegevuses tegutseva Oppijaga seotud vaidlused lahendatakse lédbirddkimiste
teel ning kokkuleppe mittesaavutamisel pddevas kohtus vastavalt Eesti Vabariigi digusele, kui pooled
ei ole kirjalikult kokku leppinud teisiti.

Mirkus: Kéesolevat dokumenti kohaldatakse koos konkreetse koolituse kirjelduse,
registreerimistingimuste ning pikaajalise 0ppe korral dppijaga sdlmitud koolituslepinguga. Seadusest
tulenevate kohustuslike diguste ja kdesoleva dokumendi vastuolu korral kohaldatakse seadust.
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