Oppekorralduse alused

1. Uldsitted
1.1. Tark Impuls OU juhatuse poolt asutatud koolitusasutuse nimi on Keeltekool Tarkus.
1.2. Keeltekool Tarkus korraldab tdiskasvanutele suunatud keeledppe tdiendkoolitust.
1.3. Keeltekooli Tarkus (asutaja osaiihing Tark Impuls, registrikood 12628761) kvaliteedi
tagamise aluste koostamisel on ldhtutud tdiskasvanute koolituse seadusest, Tdienduskoolituse
standardist, Keeltekooli Tarkus pdhikirjast, dppekorralduse alustest ja muudest
dokumentidest, mida Keeltekoolis Tarkus kasutatakse.
1.4. Tegevusloa andmed: Keeltekool Tarkus tdiskasvanuhariduse majandustegevuse teade on
esitatud 20.03.2019. Oppekavariihm: Keeledpe. Registreerimisnumber EHIS-es: 7252.
Keeltekool Tarkus tegeleb ka tasemeeksamiks ettevalmistamisele suunatud A2, B1, B2 ja C1
taseme eesti keele tdienduskoolituse ldbiviimisega. Registreerimise kuupdevad ja numbrid:
06.05.2019 — nr 1.1-3/19/103 ja 5.05.2020 — nr 1.1-3/20/111.

2. Koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord
2.1. Keeltekooli Tarkus kdikidel dpetajatel on erialane korgharidus. Kodik koolitajad omavad
tookogemust tidiskasvanute koolitamises voi tunnevad tdiskasvanute koolitamise printsiipe.
Kursuste ldbiviija, tdiskasvanute koolitaja ehk dpetaja on spetsialist, kes sihipdraselt loodud
Opisituatsioonis toetab tdiskasvanud inimeste dppimist ja enesearendust. Koolitaja suunab
dppijaid dppimise eest vastutust votma. Opetaja tagab dppe eesmirkide ja dpiviljundite
saavutamiseks vajalikud tegevused ning omab ndutavat padevust. Koolitajad kasutavad
oppekava elluviimisel asjakohaseid dppemeetodeid, mis toetavad Sppijat dpivaljundite
saavutamisel. Viiakse 1dbi rolliméngud, toimub videovaatamine ja analiiiisimine, lugemis-
kuulamis- ja tdlkeharjutused, grupi- ja paaristdo.
2.2. Keeltekool Tarkuse dpetajate info on leitav kodulehel www.tarkus24.ee.
2.3. Koolitaja arendab regulaarselt oma erialaseid ja tdiskasvanute koolitaja padevusi.
Oppekvaliteedi tagamiseks viiakse 1ibi regulaarseid dpetajate tiiendkoolitusi. Opetajad
kiilastavad kolleegide tunde ning arutavad tiksteisega oma kogemusi, probleeme ja saavutusi.
2.4. Vihemalt kord aastas toimuvad Opetajate tdiendkoolitused digipadevuste, metoodika,
oppematerjalide, psiihholoogia ja koolitaja isiksuse arengu, vaimse tervise ja muudel
teemadel.
2.5. Opetajate t66 kvaliteeti hinnatakse ka dppijate suulise ja kirjaliku tagasiside, dppijatele
korraldatava eksamisimulatsiooni ning tasemeeksami tulemuste pohjal.
2.6. Direktor vastutab selle eest, et uuele Opetajale tutvustatakse pohikirja, kodukorda,
kvaliteedi tagamise aluseid ja dppekavasid. Keeltekoolis Tarkus on vilja to6tatud koolitajate
kvaliteedistandard, eetikakoodeks ja kditumisjuhised, mis on aluseks koolitajate ja koolituse
kvaliteedi tagamisel. Kdiki nimetatud dokumente tutvustatakse tootajatele todle asumisel
sisseelamisprogrammi programmi raames.
2.7. Koik uued Opetajad saavad enne tddle asumist ettevalmistuse juhtkonnalt. Opetajatele
tutvustatakse lisaks dppekorraldusele ka dppevahendite ja dppetehnika kasutamist.
2.8. Kaebuste vOi negatiivse tagasiside korral viib direktor koolitaja(te)ga lébi vestluse(d).

3. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord
3.1. Koik kursused on Keeltekooli Tarkus kodulehel iileval enne kursuse algust. Koolitustele
on vdimalik registreeruda kodulehel oleva registreerumisvormi kaudu, telefoni voi e-posti
teel. Registreerudes saavad dppida soovijad méérata endale sobivaimad kursuse toimumise



ajad ja kirjeldada oma eelnevat dpikogemust. Saadud infot vdetakse arvesse dppegruppide
komplekteerimisel.

Opingute alustamise tingimusteks on etteniihtud osavdtjate arv ning see, et dppijad tasuvad
Opingute eest arve alusel lihe maksena voi kahes osas lepingus miédratud tdhtpdevaks ning
allkirjastavad Oppija meelespea, Opetajaga kdsunduslepingu allkirjastamine ning vaba
koolitusruumi olemasolu. Tépsemad tingimused on sétestatud kooli pdhikirjaga.

3.2. Kdigi registreerunutega voetakse individuaalselt ithendust. Kursusele registreeruda
soovijatel aidatakse méérata oma keeleoskustaset, kuna koolitusgrupid pannakse kokku
voimalikult sarnaste eelteadmiste ja oskustega dppijatest. Keeletest tehakse Keeltekooli
Tarkus e-Oppekeskkonnas.

3.3. KOoik koolitusele registreerunud saavad teabe koolituse tépse korraldusliku poole —
ajakava, koolitusruumide ja dppematerjalide — kohta hiljemalt kursuse algusele eelneval
nddalal. Oppija vdi tema rahastaja tutvub enne kursuse algust valitud kursuse dppekavaga ja
Keeltekooli Tarkus dppekorralduse alustega ning allkirjastab dppija meelespea.

3.4. Keelekoolituse ldbiviimiseks on loodud O&ppimist toetav keskkond ning hea
ligipadsetavus (ka liikkumispiirangutega inimestele).

3.5. OU Tark Impuls Keeltekooli Tarkus dpperuumid asuvad Tallinnas aadressil Narva mnt
7A, korpus A, 7. korrus. Oppetoo ldbiviimiseks on kohaldatud kiimme ruumi, mis on
sisustatud laudade ja toolidega. Ruumid on suuruselt erinevad, iga dpperuum on varustatud
arvuti, projektori ja tahvliga ning riiulitega dppematerjalide tarbeks. Opetajatel on juurdepéis
paljundusmasinale ja printerile. Oppetasu sisaldab ka dppevahendeid (&pik, dpimapp, vihik ja
pastapliiats) ning dppija ei pea ise midagi juurde ostma. Fiitisiline ja/vdi digidppe keskkond
on asjakohane ja toetab dppijat dpiviljundite saavutamisel. Opperuumides on iga dppija jaoks
piisavalt ruumi ja valgust. Kasutuses olevad ruumid vastavad tervisekaitse- ja ohutusnduetele.
3.6. Keeltekoolis Tarkus on koikidele dppijatele kittesaadavad joogivesi, tee ja kommid.

4. Tiienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord
4.1. Iga kursuse 10pul tdidavad osalejad internetipdhise voi paberkandjal tagasisidekiisitluse,
kus annavad hinnangu kursuse sisule, enda keelealasele arengule, Sppematerjalidele,
oppemetoodikale, tundide tilesehitusele (tempo, dhkkond, selgituste arusaadavus, Opitava
keele praktiseerimise voimalused jm) Opetaja todle ja kursuse korralduslikule poolele ning
teevad ettepanekuid Sppetdo sisu ja vormi tdiustamiseks.
4.2. Soovi korral véivad Oppijad anda suulist tagasisidet, mis salvestatakse ja avaldatakse
tarkus24.ee veebilehel.
4.3. Tagasisidet kogutakse ka koolitajatelt (1dpetatud kursuse kohta teeb dpetaja aruande) ja
koostoopartneritelt.
4.4. Tagasisidekiisitluse kaudu saadud infot analiiiisitakse, selle tulemusi arutab juhtkond
koos Opetajatega. Kord aastas tehakse koondanaliilis, mis jadb aluseks edasise dppekvaliteedi
ja keelekeskuse tookorralduse parendamisele.

5. Tiienduskoolituse oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord
5.1. Oppekava on dppetegevuse plaan, mis annab iilevaate, mis eesmirgil, mida, kuidas ja
millises mahus dpetatakse. See on viljundipdhine, sidus ja terviklik.
5.2. Oppekavad on ajakohased ja nende arendusprotsess on tdenduspdhine. Juhul, kui
oppekava koosneb erinevatest moodulitest, moodustavad need sidusa terviku.
5.3. Opiviljundid vastavad dppekava eesmirgile ja sisule ning on dppekavas planeeritud
oppeaja ja meetoditega saavutatavad.
5.4. Koolitajad kasutavad dppekava elluviimisel asjakohaseid dppemeetodeid, mis toetavad
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oppijat dpivéljundite saavutamisel. Jooksvad iseseisvad t66d koduseks lahendamiseks,
sOnavara Oppimine ja praktiseerimine keelekeskkonnas tuleb dppijal sooritada auditoorse
dppe vahelisel ajal. Oppijal on juurdepéis mugavasse e-dppekeskkonda, kus saab materjale
korrata. Meie loodud e-keskkond tidiendab kursust suurepéraselt: see voimaldab mingude abil
elavalt ja tohusalt 1dbitud materjali kinnistada ja olla pidevalt keeledppe protsessi kaasatud.
5.5. Oppija saab koolitajalt tagasisidet oskuste, teadmiste ja hoiakute omandamise kohta.
5.6. Oppekava vastab TAKS (tdiskasvanute koolituse seadus) digusaktidele ja
Taienduskoolituse standardis méératletud tdienduskoolituse kvaliteedi pohimaotetele.

5.7. Oppekava tiiendatakse, uuendatakse ja kaasajastatakse jitkuvalt.

5.8. Oppekava loob direktor koostdds koolitajatega. Oppekavade eest vastutavad direktor ja
pidaja, kes kinnitavad oppekavad. Vajaduse korral kasutatakse muude spetsialistide abi.
5.9. Oppekavasid on vdimalik libida osaliselt (va eesti keele tasemeeksamiteks
ettevalmistavad koolitused). Individuaaldppe puhul on dppekava eesmirkide saavutamine
voimalik ka vdiksema tundide mahuga. Kindel maht kooskodlastatakse eelnevalt kooliga.
5.10. Oppekavad on avalikustatud Keeltekooli Tarkus veebilehel.

5.11. Oppekava on dppekorralduse alus ning selles sisaldub:

5.11.1. dppekava nimetus;

5.11.2. dppekavariihm;

5.11.3. dpiviljundid;

5.11.4. dpingute alustamise tingimused, kui need on eeltingimuseks dpivaljundite
saavutamisel;

5.11.5. dppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva to6 osakaal,

5.11.6. dppe sisu;

5.11.7. dppekeskkonna kirjeldus;

5.11.8. dppematerjalide loend, kui dppekava labimiseks on ette ndhtud dppematerjalid,
5.11.9. 1opetamise tingimused ja véljastatavad dokumendid;

5.11.10. koolituse 1dbiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, dpi- voi tookogemuse kirjeldus.
5.12. Tarkus Keeltekooli dppekavade koostamise aluseks on voetud tdiskasvanute koolituse
seadus, Tdienduskoolituse standard ja Euroopa keeledppe raamdokument. Oppekavade
koostamisel on ldhtutud ka sihtgrupi vajadustest ja nende koolituste eesmérgi saavutamise
voimalustest. Oppekavasid tiiendatakse vajadusel jooksvalt ning kord aastas dppekorraldaja
ja vastavate keelte Opetajate koostdos.

5.13. Keeleinspektsiooni, Haridus- ja Teadusministeeriumi ning Eesti Hariduse
Kvaliteediagentuuri poolt saadud tagasisidet ja hinnanguid kasutatakse Keeltekooli Tarkus
kvaliteedi edendamisel (sh ka dppekava kvaliteedi edendamisel).

6. Muud koolisisesed reeglid
6.1. Juhul, kui individuaaldppija teavitab kooli voi dpetajat oma puudumisest hiljem kui 24
tundi enne kokkulepitud aega, 1dheb tund tdismahus arvesse ja puudutud tundide eest
vOetakse tasu.
6.2. Oppijale vilja antud dppematerjalid jédivad talle ka pirast kursuse libimist. Oppija vdib
neisse kirjutada ja kasutada oma &drandgemise jargi. Kui ta 10petab Opingud enne neljandat
tundi, peab ta dpiku koolile tagastama.
6.3. Tunnistus viljastatakse, kui Opingute l0petamise nduded on tdidetud, st Oppija on
osalenud vihemalt 80% kontakttundides ja sooritanud Idputesti. Tunnistusel on kirjas ldbitud
kursuse nimetus, kursuse maht ehk akadeemiliste tundide arv, kursuse toimumise aeg,
Keeltekooli Tarkus registrikood ja registreerimisnumber EHIS-es. Tunnistus on allkirjastatud
kursuse 14bi viinud Opetaja ja keelekeskuse juhataja poolt.



Tdend viljastatakse, kui dpitulemusi ei saavutatud (1oputesti ei sooritatud), kuid dppija vottis
osa Oppetdost. Toend viljastatakse vastavalt osaletud kontakttundide arvule, kuid mitte juhul,
kui dppija osales vahem kui pooltes tundides. Tdendi allkirjastab Keeltekooli Tarkus direktor.
6.4. Enne dpingute algust allkirjastab dppija kooli poolt koostatud dppija meelespea.
6.5. Enne t66le asumist allkirjastab dpetaja kooli poolt koostatud dpetaja meelespea.

Viimati uuendatud: 12.08.2023



