OU Tark Impuls Keeltekooli Tarkus kodukord ehk dppekorralduse alused

I Uldsitted

1. Kiesolev kodukord on OU Tark Impuls Keeltekooli Tarkus (edaspidi kool)
kokkuleppeline dokument, mis reguleerib kooli pohikirjas ja tookorralduse reeglites
reguleerimata kéitumisreegleid kooli territooriumil ja ruumides ning digitaalsetes
keskkondades.

2. OU Tark Impuls keeltekool tegutseb tasemeeksamiks ettevalmistamisele suunatud eesti
keele taienduskoolituse labiviimisega Haridus- ja Teadusministeeriumi kantsleri kaskkirja
alusel 06.05.2019 —nr 1.1-3/19/103 ja 5.05.2020 — nr 1.1-3/20/111.

3. Kooli asukoht on Eesti Vabariik, Tallinn 10117, Narva mnt 7A, korpus A, 7. korrus.
Oppetoo viiakse ldbi samal aadressil asuvates ruumides ja teistes dppetddks sobivates,
tunni alusel renditavates ruumides voi koolituse tellija koolitusruumides voi virtuaalselt.
Fisiline ja digidoppe keskkond on asjakohane ja toetab Oppijat Opiviljundite
saavutamisel.

4. Koolitused toimuvad aastaringselt. Ettevotte- ja organisatsioonisiseste koolituste puhul
viiakse koolitus 1dbi ettevotte ja Oppijate vajadustest ldhtuva individuaalse Oppekava
alusel.

4.1 Oppekava on dpingute alusdokument, kus on méératletud:

* Oppekava nimetus;

* Oppekavarithm;

* Opiviljundid;

» Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks Opivéljundite
saavutamisel;

* Oppe kogumabht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 osakaal;

* Oppe sisu;

* Oppekeskkonna kirjeldus;

* Oppematerjalide loend, juhul kui dppekava labimiseks on ette ndhtud dppematerjalid,

* [opetamise tingimused ja véljastatavad dokumendid;

* koolituse ldbiviija kvalifikatsiooni, dpi- vdi tookogemuse kirjeldus.

4.2 Oppekavad on ajakohased ja nende arendusprotsess on tdenduspdhine. Oppekava
erinevad osad moodustavad sidusa terviku. Opiviljundid vastavad dppekava eesmirgile
ja sisule ning on dppekavas planeeritud dppeaja ja meetoditega saavutatavad.

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

6. OU Tark Impuls asjaajamiskeel on eesti, vene vdi inglise keel.

7. Koolitused toimuvad 1dhidppe, veebidppe voi painddppe vormis.

8. Grupidpe on dppevorm, kus koolitus toimub 5-10 inimesega grupis, kelle keeletase on
sarnane. Minigrupidpe on Oppevorm, kus koolitusel osaleb korraga 2—4 sarnase
keeletasemega inimest. Individuaaldpe on dppevorm, kus koolitusel osaleb korraga iiks
inimene.

9. Toimuvad eesti keele A2, B1, B2, C1 tasemete tasemeeksamiks ettevalmistamisele
suunatud kursused. Tasemeeksamiks ettevalmistamisele suunatud eesti keele
taienduskoolituse eesmirk on mitte-eestikeelse Oppija eesti keele oskuse arendamine
tasemeeksamiks valmistumisel. Keeltekoolis Tarkus on eesti keele dppekava Idpetamise



tingimuseks osalemine vihemalt 80% kontakttundides ja koolitusfirmasisese 1dputesti voi
eksami sooritamine. See hdlmab kirjutamist, kuulamist, lugemist ja rddkimist vastavalt
labitud teemadele. Keeleoskustasemeid moistetakse siin ja edaspidi Euroopa keeledppe
raamdokumendi jargi.

10. Kodukorra tditmine on kohustuslik kdigile dppijatele ja kooli todtajatele.

11. Kodukorda rikkunud isiku suhtes langetab otsuse OU Tark Impuls juhatuse esimees.
12. Kodukorra kinnitab ja muudab OU Tark Impulsi juhatuse esimees.

13. Kodukord on kehtiv alates selle kinnitamisest, muudatused hakkavad kehtima alates
nende kinnitamisest.

14. Kodukorda tutvustab kooli to6tajale toole votmisel kooli direktor.

15. Oppija saab kodukorraga tutvuda kooli kodulehel www.tarkus24.ee.

16. Oppijatel on digus teha kooli juhtkonnale ettepanekuid kooli t66 paremaks
korraldamiseks.

IT Kooli tegevuse pohimdtted

1. Kooli pohieesmirkideks on kvaliteetse keeledppe pakkumine, kasutades selleks
mitmekesiseid Oppevorme, kaasaegseid Oppevahendeid ja paindlikku tunniplaani ning
tolketeenuste pakkumine.

2. Koik oppekavad on avalikustatud Keeltekooli Tarkus kodulehekiiljel.

3. Oppijatele oluline info pannakse iiles kooli kodulehele www.tarkus24.ee. Personaalsed
teated edastatakse Oppijale telefoni voi e-posti teel. Enne koolituse algust allkirjastab
oppija meelespea, mis sisaldab dppija jaoks dppetddga seoses vajalikku teavet.

4. Registreeruda saab Keeltekooli Tarkus kodulehel, telefoni voi e-kirja teel
info@tarkus24.ee.

5. Interneti teel registreerunud saavad automaatse registreerumise kinnituse e-posti
aadressile, mille nad sisestasid koolitusele registreerudes kodulehe registreerimisvormile.
6. Koolitusele registreerumise tdhtaecg on vihemalt iiks toopdev enne koolituse toimumise
algust. Erandina saab liituda ka hiljem, tulles proovitundi.

7. Kursustele registreerunutele saadetakse e-posti teel hiljemalt 2 pideva enne koolituse
algust kinnitused, kus on kirjas koolituse tdpne toimumisaeg ja koht, koolituse kestus jm.
8. Keeltekooli Tarkus 0ppegruppide moodustamise aluseks on dppijate keeleoskustase
kursuse alguses, samuti dppijate eelistused kursuse toimumise aegade osas ning
kodulehel kinnitatud osalejate vdhim arv. Koolituse alustamiseks koostatakse koolitusel
osalejate nimekiri ehk dppegrupi nimekiri.

IIT Koolituse tingimused ja dppetasu tasumine

1. Enne Oppetddle asumist sdlmivad kool ja dppija/maksja (alaealise puhul lapsevanem
vOi hooldaja) koolituslepingu.

2. Et kool saaks Maksu- ja Tolliametile edastada ndutavad andmed eraisikule tulumaksu
tagastamiseks, peab eraisik Oppetasu tasumisel teatama koolile oma tdisnime ja
isikukoodi. Kui tasutakse kellegi teise (nt lapse) eest, tuleb koolile teatada nii dppija
(kelle eest tasutakse) kui ka koolituskulu tasuja tidisnimi ja isikukood.

3. Oppija on kohustatud informeerima kooli koolituslepingus mérgitud kontaktandmete
muutumisest. Tark Impuls OU kogub klientide kohta jirgmisi andmeid: nimi, isikukood,
kontakttelefon, aadress ja e-posti aadress. Isikuandmeid toodeldakse vastavalt
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isikuandmete kaitse seaduse § 6.

4. Vastavalt koolituslepingule véljastab kool Oppijale/maksjale arve. Arve saadetakse
e-posti teel.

5. Oppija/maksja tasub arve iihe maksena vdi kahes vdi neljas osas lepingus médratud
tahtpaevaks. Oppetasu (vdi selle esimene osa) peab olema lackunud enne dppetoo algust
vai kursuse teiseks tunniks.

5.1. Asutused tasuvad oma todtajate koolituse eest arvete alusel. Arve saadetakse e-posti
teel. Oppetasu peab olema lackunud enne dppetdd algust.

5.2 Koolituselt puudumist voi koolituse katkestamist ei tasaarveldata.

5.3 Oppetasu tagastamist vdi Oppetasust vabastamist ei toimu, va erandlikel ja
pohjendatud juhtudel, mil tuleb kirjalikult taotleda osailihing Tark Impuls juhatuselt
Oppetasu tagastamist voi sellest vabastamist.

5.4. Osaiihing Tark Impuls ei véljasta tunnistust voi tdendit koolitusel osalemise kohta,
kui dppetasu ei ole makstud tdies mahus.

6. Oppetasu suurus sdltub dppetundide arvust; mdnel juhul on rithmale kinnitatud erihind
(véikeriihmad, asutuste rithmad, eriprogrammi jargi to6tavad riithmad).

7. Oppetasu saab tasuda pangaiilekandega OU Tark Impuls arveldusarvele
EE192200221059306479 Swedbank (selgitusena lisada arve nr) voi sularahas kursuse
esimeses VvOi teises tunnis.

8. Klientidega, kelle kursuse eest maksab Tootukassa, koolituslepingut ei sdlmita, vaid
antakse meelespea, kus on kajastatud koik tdhtsad iiksikasjad. Koike, mis on seotud
Oppetasuga (tasumine, vabastamine, tagastamine), reguleerib OU Tark Impuls ja
Tootukassa vahel sdlmitud koostodleping.

9. Oppekavas on sitestatud 1dpetamise tingimused ja viljastatavad 16pudokumendid.
Oppija saab koolitajalt tagasisidet oskuste, teadmiste ja hoiakute omandamise kohta.
Tunnistuse andmise korral hinnatakse koikide Opivéljundite saavutamist. Koolituse
opiviljundid omandanud ning hindamise ldbinud Oppijale viljastatakse tunnistus, kui ta
on osalenud vidhemalt 80% kontakttundides. Hindamisel mitteosalenud voi hindamist
mitteldbinud, samuti vihem kui 80% kontakttundides osalenud Oppijale véljastatakse
toend.

10. Koolitusele tagasiside andmiseks tdidavad koolitusel osalejad kursuse 15pus
elektroonilise vOi paberkandjal tagasisidelehe. Saadud tagasisidet analiilisitakse ning
vajadusel tehakse muudatusi t66- ja dppeprotsessis.

11. Koolitaja suunab Oppijaid Oppimise eest vastutust votma. Koolitajad kasutavad
oppekava elluviimisel asjakohaseid oppemeetodeid, mis toetavad Oppijat dpiviljundite
saavutamisel. Koolitajatel on koolituste ldbiviimiseks vajalik erialane kvalifikatsioon,
Opi- ja/voi tookogemus ja tidiskasvanute koolitaja paddevus. Info koolitajate kompetentside
kohta on kéttesaadav koolitusasutuse veebilehel. Koolitaja arendab regulaarselt oma
erialaseid ja tdiskasvanute koolitaja padevusi.

12. Painddoppe vormis toimuval koolitusel saab osaleda nii koolitusruumis koolis kui ka
distantsilt lile Zoomi. Juhul, kui dppija soovib osaleda koolitusel distantsilt, peaks tal
olema oma isiklik arvuti ja internetiiihendus. Soovituslik on kasutada arvutisse
installeeritud tarkvara (Zoom), veebikaamerat ja korvaklappe.



IV Kooli reeglid

1. Kooli todtajatel ja Oppijatel on keelatud kooli ruumides ja territooriumil pruukida
tubakatooteid, alkohoolseid jooke ning muid narkootilisi ja toksilisi aineid. Kooli on
keelatud kaasa votta ohtlikke esemeid (tulirelvi, terariistu, lohkekehi, ohtlikke
kemikaale).

2. Oppija on kohustatud hoidma kooli vara. Rikutud v&i I1hutud esemed parandab
stiidlane ise voi hiivitab nende véartuse voi remondikulud.

3. Tunnis kasutatavaid koolile kuuluvaid dppevahendeid hoiab 6ppija puhtana.

4. Klassis hoitavate dppevahendite (dpikute, sdnaraamatute jne) kasutamise jirel paneb
oppija need ettendhtud kohale tagasi.

5. Mobiiltelefonide ja teiste tundi segavate vahendite kasutamine Oppetod ajal on
keelatud. Mobiiltelefon tuleb panna hiiletule reziimile vai vélja liilitada.

6. Tahtlikult tundi hiiriv 0ppija eemaldatakse tunnist.

7. Ebakaines olekus (sh alkoholi-, narkojoobes) ei ole dppetddst (nii kontakt- kui
distantsdppes) osavott lubatud. Opetajal on digus joobetunnuste ilmnedes dppija tunnist
4ra saata. Arajdinud tund ei kuulu jirgi tegemisele. Kui dppija ei allu korraldustele,
kutsutakse politsei.

8. Lemmikloomadega Keeltekooli Tarkus ruumidesse ilmumine on véimalik vaid
eelneval kokkuleppel.

9. Kui keelekeskuse t60s tekib ettendgematuid asjaolusid, siis need lahendatakse
juhtumipohiselt. Kdige olulisem on tagada inimeste heaolu ja tervis.

V Kohustused ja digused

1. Osatihing Tark Impuls kohustub:

1.1. komplekteerima keelegrupid vastavalt dppijate keeletasemele;

1.2. viima koolituse vastavalt kursuse dppekavale 14bi;

1.3. pidama tundide toimumise kohta arvestust;

1.4. viima koolitaja haiguse tottu voi mdnel muul pdhjusel dra jddnud tunnid 1dbi
tagantjérgi klientidega eelnevalt kokku leppides.

2. Osatihing Tark Impulsil on digus:

2.1. mitte tagastada Oppijatele tasu katkestatud koolituse eest;

2.2. koolituse gruppi mitte avada, kui on registreerunud kavandatavast grupi suurusest
vihem inimesi;

2.3. muuta koolituse tundide arvu ja hinda, kui dppegruppi on registreerunud eeldatust
vdahem inimesi, teavitades muutustest grupi litkkmeid.

3. Osatihing Tark Impuls ei tasaarvelda kliendiga puudutud tundide maksumust.

4. Klient kohustub:

4.1. osalema koolitusel, millele ta on registreerunud voi oma osalust kinnitanud kirjalikult
taasesitatavas vormis;

4.2. tasuma digeaegselt dppetasu Osaiihing Tark Impulsi poolt viljastatud arve alusel;

4.3. teatama Keeltekoolile Tarkus oma puudumisest individuaaldppe tunnist vihemalt 24
tundi ette. Teatamise kohustuse mittetditmisel on klient kohustatud tasuma tundide eest
tdies ulatuses.

5. Kliendil on digus:

5.1. tasuda koolituse eest osade kaupa, maksimaalselt kuni neljas osas konkreetse



osaithing Tark Impulsi poolt kehtestatud maksegraafiku alusel, mis fikseeritakse
kliendiga sdlmitavas koolituslepingus;

5.2. loobuda keelekursusest hiljemalt peale esimest tundi, hilisem loobumine ei vabasta
klienti Oppetasu tasumisest;

5.3. eraisikuna koolituste eest tasudes taotleda Maksu- ja Tolliametist tuludeklaratsiooni
esitamisel tulumaksutagastust 20% koolituskuludest.

VI Tuleohutuse tildjuhised

1. Oppija on kohustatud jirgima tuleohutuse eeskirju ja teavitama oma dpetajat vdi kooli
juhtkonda dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust.

2. Kooli ruumides ja territooriumil on rangelt keelatud suitsetamine, prahi ja kulu
pOletamine, piirotehniliste vahendite kasutamine (ilutulestik ja paugutusvahendid) ning
lahtise tulega tegelemine.

3. Tulekahju korral kasutatakse dppijate evakueerimiseks koiki olemasolevaid védljapédse
(vastavalt evakueerimisplaanile).

4. Evakueerimine toimub kooli direktori voi OU Tark Impuls juhatuse korralduste jirgi,
otsese hidaohu korral aga viivitamata ilma korralduseta.

5. Keeltekoolil Tarkus on 14bi to6tatud tookeskkonna ja esmaabi korraldus, hidaolukorras
tegutsemise juhend ning tdidetud riskianaliiiis.

6. Oppijad evakueeritakse ja juhatatakse kooli territooriumilt vilja.

7. Kooli direktor peab tagama ldbipddsude, véljapddsude, koridoride ja treppide
korrasoleku, et oleks tagatud inimeste evakueerimine tulekahju korral.

VII Loppsitted

1. Olukorrad, mis ei ole kooli pdhikirjas ega kodukorras sétestatud, lahendatakse poolte
omavahelisel kokkuleppel, ldhtudes headest tavadest ja sdbralikest suhetest.

Kodukorra on uuendanud ja kinnitanud OU Tark Impuls juhatuse esimees 15.08.2023



