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Taienduskoolitusasutuse nimi

Tallinn Language Centre / International House Tallinn

Taienduskoolitusasutuse pidaja

Taienduskoolitusasutuse pidaja nimi: OU Teadmine ja Tarkus
Taienduskoolitusasutuse pidaja registrikood: 10680734
Taienduskoolitusasutuse pidaja majandustegevusteate number: 173397

Taienduskoolituse labiviimise koht ja aadress

Avatud koolitused viiakse 1abi taienduskoolitusasutuse kasutuses olevates ruumides aadressil
Luise 4, Tallinn, Eesti Vabariik.

Lepingu alusel labiviidavad koolitused toimuvad vastavalt taienduskoolitusasutuse ja tellija
vahelisele kokkuleppele.

Hariduse liik

Téienduskoolitus (inglise keele dpe)

Oppekorralduse alused

Kaesolevad dppekorralduse alused on taienduskoolitusasutuse ja dppuri voi tema

seadusliku esindaja vahelise suhtluse aluseks ning teeninduse tudptingimusteks.
Taienduskoolitusasutus teeb need tingimused oma veebilehel www.tallinnic.ee kattesaadavaks
kdigile dppuritele ja/vdi nende seaduslikele esindajatele. Samuti loob taienduskoolitusasutus
voimalused dppekorralduse alustega tutvumiseks taienduskoolitusasutuses.

Taienduskoolitusasutuse poolt tehtud pakkumist kirjalikult voi elektrooniliselt aktsepteerides,
samuti tienduskoolitusasutuse poolt valjastatud arvet vdi maksegraafikut allkirjastades ja/voi
osaliselt voi taielikult tasudes aktsepteerib dppur vdi tema seaduslik esindaja kdiki siintoodud
tingimusi.

Oppurite taienduskoolitusele vastuvétu ja koolituselt valjaarvamise tingimused:
Taienduskoolitusasutuses saavad oppuriteks olla kbik soovijad, kes sooritavad keeleoskuse
méaaramise tasemetesti ning aktsepteerivad ja/voi kinnitavad taienduskoolitusasutuse poolt tehtud
taienduskoolituse pakkumist.

Taienduskoolitusasutus kohustub andma &ppurile dppekavale vastavat taienduskoolitust ning
dppur kohustub jargima tdienduskoolitusasutuse Oigusakte ja maksma &ppemaksu vastavalt
taienduskoolitusasutuse poolt 6ppurile voi tema seaduslikule esindajale valjastatud arvele.
Taienduskoolitusasutus jatab endale diguse taienduskoolitusele mitte vastu votta dppureid kes
pole eelnevatel perioodidel vastavalt dppurile voi tema seaduslikule esindajale valjastatud
arve(te)le dppemaksu digeaegselt tasunud.

Taienduskoolitusasutuse poolt dppurile voi tema seaduslikule esindajale valjastatud arvel on &ra
margitud:

Opingute alustamise aeg.

Oppetd maht ja kestus.

Oppemaksu suurus (summa) ja selle arvestamise meetod.

Oppemaksu tasumise kord ja tahtaeg.
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Taienduskoolituse eest Oppetasu maksmise, sellest vabastamise ja selle tagastamise

tingimused:

Oppemaksu suuruse maarab taienduskoolitusasutuse pidaja. Oppemaksu arvutamise aluseks
on dppetunni (1 Sppetund = 45 minutit) maksumus. Oppetunni maksumusele lisandub

kéibemaks.

Oppur v6i tema seaduslik esindaja on kohustatud tasuma &ppemaksu temale valjastatud arvel
satestatud mahus ja ajaks. Kui dppur vdi tema seaduslik esindaja ei ole arvel naidatud

kuup@evaks dppemaksu tasunud ning selle hilisemaks tasumiseks esitatud kirjalik avaldus ei ole
taienduskoolitusasutuse poolt rahuldatud, on taienduskoolitusasutusel digus nduda viivist 0,02%
paevas tahtaegselt tasumata summalt kuni selle summa taieliku tasumiseni ja/véi &ppur

taienduskoolituse nimekirjast vélja arvata.

Oppemaksust kedagi ei vabastata.

Taienduskoolitusasutus ei kompenseeri &ppuri puudumist, soltumata sellise puudumise

pohjustest.

Semestri kestel kursusega liitunud dppurile pakub téienduskoolitusasutus lisaks tasuta inglise
keele oskuse taseme testimisele soovi korral ihe (1) proovitunni (kestusega 2 x 45 minutit), mille
abil saab 6ppur kontrollida, kas soovitud kursuse tase on tema jaoks dige. Proovitunni tasu on
13,0 € (lisandub 20% kaibemaks). Kui ppur liitub antud kursusega, loetakse &ppemaksust
tasutuks proovitunni eest tasutud 13,0 € (+20% kaibemaks). Proovitund loetakse &ppuri

esimeseks dppekorraks antud kursusel.

Oppemaksu tagastamise tingimused taienduskoolituse ennetéhtaegsel Ipetamisel &ppuri voi
tema seadusliku esindaja poolt;

Kui 6ppur voi tema seadusliku esindaja loobub tdienduskoolitusel osalemisest, kohustub ta
taienduskoolitusasutust sellest kirjalikult (paberkandjal vdi elektrooniliselt) teavitama.

Kui oppur vdi tema seadusliku esindaja loobub téienduskoolitusel osalemisest kuid ei teavita
sellest taienduskoolitusasutust kirjalikult, arvestatakse taienduskoolituse tasu kuni paevani (k.a.),
millal dppur vOi tema seadusliku esindaja taienduskoolitusasutust oma otsusest kirjalikult
teavitab.

Taienduskoolituse ennetahtaegsel |6petamisel Oppuri vdi tema seadusliku esindaja poolt
tagastatakse dppemaksu ette maksnud &ppurile v6i tema seaduslikule esindajale &ppemaks
nende tundide eest, mis oleks graafikujargselt pidanud toimuma peale téienduskoolituse
ennetéhtaegse l0petamise  kuupdeva (kuupdev, millal 6ppur v6i tema seaduslik esindaja
taienduskoolitusasutust kirjalikult taienduskoolituse katkestamise soovist teavitas).

Tagastatava Oppemaksu summast arvatakse maha tdienduskoolituse ennetéhtaegse
katkestamise tasu (25 € + kaibemaks).

Taienduskoolituse ennetahtaegsel |0petamisel Oppuri vdi tema seadusliku esindaja poolt
tdiendavalt maksmisele kuuluva Oppemaksu arvutamisel vdetakse aluseks dppuri
taienduskoolitusel osalemise perioodil (tdienduskoolituse alguskuupaevast kuni paevani (k.a.),
mil Oppur vOi tema seaduslik esindaja tdienduskoolitusasutust kirjalikult tdienduskoolituse
ennetihtaegse katkestamise soovist teavitas) toimunud tundide maksumus. Taiendavale
maksmisele kuuluva Oppemaksu arvutamisel lisatakse toimunud tundide maksumusele
taienduskoolituse ennetahtaegse katkestamise tasu (25 € + kaibemaks).

Oppemaksu soodustused

Taienduskoolitusasutus pakub &ppuritele, kes on osalenud taienduskoolitusasutuse kursustel
(grupidppes) vahemalt tihe (1) dppeaasta ulatuses 2019-2020 dppeaastale eelnenud kolme (3)
Oppeaasta jooksul (st. mitte varem kui 2016 / 2017 Oppeaastal) hinnasoodustust -10%
Oppetasust.

Oppijate taienduskoolituselt valjaarvamise tingimused:
Oppur arvatakse taienduskoolitusasutuse nimekirjast vélja jargmistel juhtudel:
Kui dppur voi tema seaduslik esindaja soovib ise mingil péhjusel dpingud katkestada.

Taienduskoolitusasutusel on digus dppur nimekirjast vélja arvata:
kui dppur eirab taienduskoolitusasutuse kodukorra ndudeid;
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kui dppur vdi tema seaduslik esindaja ei tasu dppemaksu temale véljastatud arvel satestatud
mahus ja ajaks.

Eelpool nimetatud juhtudel on tdienduskoolitusasutusel digus Oppuri taienduskoolitus
ennetahtaegselt katkestada, teatades sellest dppurile vdi tema seaduslikule esindajale kirjalikult
(paberkandjal vdi elektrooniliselt) vahemalt Uhe (1) nadala ette.

Taienduskoolituse ennetahtaegsel katkestamisel taienduskoolitusasutuse poolt tagastatakse
Oppetasu ette maksnud Oppurile voi tema seaduslikule esindajale tasu graafikujargsete
toimumata jadvate tundide eest.

Taienduskoolituse ennetahtaegne katkestamine taienduskoolitusasutuse poolt ei vabasta 6ppurit
vOi tema seaduslikku esindajat kohustusest tasuda 6ppuri taienduskoolitusel osalemise perioodil
(tienduskoolituse alguskuupdevast kuni tdienduskoolituse ennetahtaegse katkestamise paevani
(k.a.)) toimunud tundide maksumus.

Oppeaja kestus ja maht;

Inglise keele 6pe toimub kiimnel (10) keeleoskustasemel millede kirjeldus ja dppeprogramm
juhinduvad Euroopa Noukogu keeleoskustasemete (A1 - C2) siisteemist.

Uhe keeleoskustaseme maht on 160 dppetundi. Lisandub iseseisev t56 mille arvestuslik maht on
40 dppetundi.

Uhe 8ppetunni kestuseks on 45 minutit.

Uhe keeleoskustaseme abimiseks kulub arvestuslikult iiks dppeaasta.

Oppeaasta koosneb 2 semestrist:

- 2019/2020 dppeaasta stgissemester: 02.september 2019 — 20.detsember 2019

- 2019/2020 dppeaasta kevadsemester:  13.jaanuar 2020- 15.mai 2020

2019/2020 Oppeaasta sisse jadvad jduluvaheaeg (21.12.2019-12.01.2020) ja kevadvaheaeg
(24.02-01.03.2020), mil ppetddd ei toimu.

Riigipiihadel taienduskoolitusasutuses dppetddd labi ei viida. Oppuritele antakse vastavalt
riigipihadele langevate tundide mahule eelnevalt (riigiptihadele eelneval tunnil) kodutédde pakett
iseseisvaks Oppeks.

Oppekeel ja asjaajamiskeel:

Taienduskoolitusasutuse dppekeeleks on inglise keel.
Taienduskoolitusasutuse asjaajamiskeeleks on eesti keel. Sisemise asjaajamise keelena on
eesti keele kdrval kasutusel ka inglise keel.

Oppe labiviimise vorm / Opperiihmade moodustamine:

Ope toimub &pperiihmades ja/véi individuaalselt. Opperiihm alustab t66d kui registreerub
vahemalt 5 inimest. Opperiihma maksimaalne soovituslik suurus on 16 inimest.

Opperiihmad moodustatakse Oppurite olemasoleva keeleoskuse taseme testimise tulemuste
pohjal. Oppurite olemasoleva inglise keeleoskuse taseme testimine toimub tasuta enne
dppeetapi algust. Oppeetapi kestel kursusega liitunud dppurile pakub taienduskoolitusasutus
lisaks tasuta inglise keele oskuse taseme testimisele soovi korral ihe (1) proovitunni (kestusega
2 x 45 minutit), mille abil saab dppur kontrollida, kas soovitud kursuse tase on tema jaoks dige
(vt. lisaks punkt 5.3.5).

Taienduskoolituse  labimise ja taienduskoolituses osalemise kohta véljastatavad
dokumendid:_

Iga semestri 16pus véljastatakse dppurile tunnistus, kuhu on margitud jargmised andmed:
1) taienduskoolituses osalenud vdi selle l&binud isiku nimi ja isikukood;

2) taienduskoolitusasutuse nimi ja tdienduskoolitusasutuse pidaja registrikood;

3) taienduskoolitusasutuse pidaja majandustegevusteate number ;
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4) dpitud vddrkeele nimetus ja tase vastavalt taienduskoolitusasutuse tasemeskaalale, mis on
koostatud juhindudes Euroopa Noukogu keeleoskustasemete stisteemist (A1 - C2);

5) semestri I6pus Iabi viidava kirjaliku testi tulemus véljendatuna protsendi (%) kujul.

6) taienduskoolitust labi viinud Opetaja hinnang Oppuri suulise suhtluse ja suulise esituse
oskustele kogu semestri kestel vastavalt konkreetse keeleoskustaseme (A1 - C2) nduetele
skaalal:

mitterahuldav - poor

rahuldav - satisfactory

hea - good

véga hea - very good

suurepérane — excellent

7) taienduskoolituse toimumise aeg ja tdienduskoolituse maht;

8) tunnistuse véljaandmise koht ja kuupaev;

9) tunnistuse number;

10) koolitaja(te) nimed.

Tunnistus valjastatkse dppurile ainult juhul kui dppur on sooritanud semestri 16pus 14bi viidava
kirjaliku testi vastavalt hindamiskriteeriumidele positiivselt.
Tunnistuse allkirjastavad koolitust 1&bi viinud koolitaja(d) ja taienduskoolitusasutuse juhataja.

Muudel juhtudel (semestri keskel, tddandja/Gppeasutuse soovil, dppur pole sooritanud
kirjalikku testi, dppur sooritas kirjaliku testi mitterahuldava tulemusega, jne) valjastab
taienduskoolitusasutus vastava taotluse alusel Oppurile (vdi tema seaduslikule esindajale)
kursusel osalemise kohta tdendi.

Vaidluste lahendamise kord:

Oppekorralduse tingimuste tdlgendamisest v&i rakendamisest tulenevad erimeelsused
taienduskoolitusasutuse ja oppuri (v6i tema seadusliku esindaja) vahel lahendatakse
labiradkimiste kaigus. Kui kokkulepet ei saavutata, lahtutakse Eesti Vabariigi seadustest.

Taienduskoolitusasutuse kvaliteedi tagamise alused

Oppurite teadmiste testimine:

Enne kursuse algust/kursusega liitumist viib koolitaja dppuritele 1abi keeletaseme testimise,
mille abil saab igale dppurile maarata sobiva tasemegrupi (vastavalt Euroopa Noukogu
keeleoskustasemete (A1 - C2) siisteemile).

Iga semestri kestel viivad taienduskoolitust teostavad koolitajad dppurite hulgas 1&bi
edasijdudmistesti, et kontrollida dppekavas satestatud materjali omandamist.

Hindamaks 6ppekava I&binud dppurite teadmisi ja oskusi viivad taienduskoolitust teostavad
koolitajad iga semestri I6pus Gppuritele |abi kirjaliku testi ning annavad hinnangu dppurite
suulise valjendusoskuse arengule vastavalt konkreetse keeleoskustaseme nduetele.

Koolitajad:

Taienduskoolitusasutuse koolituste kvaliteet tugineb koolitajate erialasele véljadppele,
regulaarsetele taiendkoolitustele, kovisiooni ja supervisiooni kasutamisele ning laiemas
kutsevdrgustikus osalemisele.

Nouded taienduskoolitust labi viivate koolitajate kvalifikatsioonile:
Téienduskoolitust viivad 1&bi inglise keele dpetaja tunnistust (RSA/Cambridge CELTA / DELTA,
Trinity TESOL Cert vdi samavaarne) omavad koolitajad.
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Tallinn Language Centre / International House Tallinn on rahvusvahelise keeltekoole (ihendava
organisatsiooni International House World Organisation (IHWO) liige ja ainuesindaja Eestis.
Taienduskoolitust 1&bi viivate koolitajate  kvalifikatsiooninduded vastavad |HWO poolt
esitatavatele kvalifikatsiooninbuetele.

Taienduskoolitusasutuse pidaja viib taienduskoolitust teostavatele koolitajatele regulaarselt 1&bi
erialast, s.h Oppemetoodika ja uue Oppekirjanduse alast taiendkoolitust. Téiendamaks oma
erialseid teadmisi, on meie koolitajatel véimalus osaleda IHWO poolt pakutavas rahvusvahelises
koolitajate kutsevorgustikus .

Tagasiside:

Tagamaks, et taienduskoolitusasutuse programmid, materjalid ja koolitusmeetodid

vastavad tanapéeva nduetele kogub ja anliisib taienduskoolitusasutuse pidaja tagasisidet
labiviidud koolituste kohta. Tagasiside kogumise viisid s6ltuvad koolituse formaadist ja
méaératakse juba koolitusprogrammi kavandamisel ja kujundamisel. Naiteks:

koostddkoolituste puhul erinevate partneritega kasutame partneri tagasiside-sisteeme, enamasti
kirjalikke ankeete; lisaks teeme tagasiside-ndupidamise kliendi esindajatega;

avatud gruppide/koolituste korral on programmi viimases osas planeeritud spetsiaalne aeg
osalejate tagasiside kogumiseks.

Osalejatelt saadud tagasiside on aluseks nii keelekursuste sisulise kui ka korraldusliku kiilje
parendamiseks.

Tagasisidet kursuste kohta on osalejatelvdimalik anda ka jooksvalt kursuse toimumise ajal e-posti
aadressil kool@tallinnic.ee voi telefonil 6410607.

Saamaks tagasisidet koolitajatelt toimub iga Oppeaasta I6pus taienduskoolitust I&bi viivate
koolitajatega arutelu ning koolitajad taidavad tagasisideankeedi kasutatud programmide ning
dppematerjalide sobivuse kohta.

Hindamine:

Teostame nii valishindamist (IHWO regulaarsed inspektsioonid likmeskoolidesse) kui
enesehindamist.

Koolitusruumid:
Taienduskoolitusasutuse pidaja tagab taienduskoolituse 1abiviimiseks sobiva sisustusega,

sanitaar ja ohutusnéuetele vastavad ruumid. Ope viiakse 1abi 6-16 kohalistes loenguruumides.
Puudub juurdepéas ratastooliga likumiseks.

Isikuandmete todtlemise kord

Koiki isikuandmeid, mille 6ppur voi tema seaduslik esindaja taienduskoolitusasutusele esitab,
késitletakse suurima ettevaatlikkuse ja tdhelepanuga. Taienduskoolitusasutus kasutab
isikuandmeid ainult oma kohustuste taitmiseks koolitusteenuste osutamisel.
Taienduskoolitusasutus tagab kliendiandmete konfidentsiaalsuse rakendades selleks vajalikke
organisatsioonilisi, fui i silisi ja infotehnoloogilisi turvameetmeid.

Kui dppur voi tema seaduslik esindaja leiab, et tema kliendiandmete toétlemine ei ole digusaktide

v0i temaga s6Imitud lepingu kohaselt lubatud, on tal digus néuda oma kliendiandmete
td @ tlemise Id petamist, v.a juhul, kui andmete td @ tlemise @ igus ja kohustus tuleneb
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seadusest v i kui see on vajalik dppuri vdi tema seadusliku esindajaga s@® Imitud lepingu
tail itmiseks va i tai itmise tagamiseks.

Pdi rast lepingu I& ppemist jdi tkab taienduskoolitusasutus kliendiandmete t@ @ tlemist, kui see
on vajalik, et tai ita @ igusaktis ette nai htud kohustust va i sdi ilitada andmeid dppur voi tema
seaduslik esindajaga s@ Imitud lepingust tuleneva vaidluse lahendamiseks.
Taienduskoolitusasutus sdi ilitab ja to6tleb kliendiandmeid nii kaua, kui on vajalik kliendiandmete
td6tlemise eesmarkide saavutamiseks voi digusaktidest tulenevate kohustuste taitmiseks.

Taienduskoolitusasutus ta@ @ tleb kliendiandmeid dppuri vdi tema seaduslik esindaja

na usolekul, et ldi bi viia turunduskampaaniaid, loteriisid ja loosimisi, uurida dppurite rahuolu ning
pakkuda ja reklaamida dppurile (vdi tema seaduslikule esindajale) taienduskoolitusasutuse poolt
osutatavaid teenuseid. Oppuril vdi tema seaduslikul esindajal on digus igal ajal keelata teda
kasitlevate andmete todtlemine dppurite rahulolu uurimiseks voi otseturustuseks.

Oppur v&i tema seaduslik esindaja va ib taienduskoolitusasutuselt ki sida enda kohta ki ivaid
andmeid ja n@ uda oma andmete parandamist, kui need on muutunud v i muul p@ hjusel
ebatai psed. Vastava taotlusega peab &ppur voi tema seaduslik esindaja pa@ @ rduma (kirjalikku
taasesitamist v imaldavas vormis) tdienduskoolitusasutuse poole.

Taienduskoolitusasutus vastab esitatud nd udele & igusaktidega ettendi htud tai htajal, kuid
mitte hiljem kui ui he kuu jooksul, arvestades n@ ude saamise pdi evast. Kui enne vastuse
koostamist on vaja asjaolusid p@ hjalikumalt selgitada ja kontrollida, va ib
taienduskoolitusasutus vastamise tdi htaega pikendada.

Kliendiandmete t@ @ tlemisega seotud lahkarvamused lahendatakse eelkd ige

|di birdi & kimiste teel. Kui see ei & nnestu, va ib dppur voi tema seaduslik esindaja esitada
pd & rdumise Andmekaitse Inspekisioonile va i kaebuse pdi devale kohtule.

Taienduskoolituse dppekorralduse ja kvaliteedi tagamise aluste kehtestamine ja kaasaajastamine

Taienduskoolituse dppekorralduse ja kvaliteedi tagamise alused kehtestab
taienduskoolituseasutuse pidaja.

Taienduskoolitusasutuse pidaja tdiendab ja kaasaajastab taienduskoolitusasutuse
dppekorralduse ja kvaliteedi tagamise aluseid regulaarselt vahemalt (ks kord dppeaasta jooksul.
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