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Kaesolevad dppekorralduse ja kvaliteedi tagamise alused on taienduskoolitusasutuse ja dppuri
vOi tema seadusliku esindaja vahelise suhtluse aluseks ning teeninduse tutptingimusteks.
Taienduskoolitusasutus teeb kaesolevad tingimused oma veebilehel www.tallinnlc.ee
ké&ttesaadavaks kdigile Oppuritele ja/vdi nende seaduslikele esindajatele. Samuti loob
taienduskoolitusasutus voimalused ppekorralduse ja kvaliteedi tagamise alustega tutvumiseks
taienduskoolitusasutuses.

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 auditoorseid taienduskoolitusi kontaktdppe vormis viiakse labi tdienduskoolitusasutuse
valduses olevates koolitusruumides aadressil Luise 4, Tallinn.

Avatud téienduskoolitusi distantsdppe vormis viiakse labi reaalajas veebidppena kasutades
erinevaid Opivaljundite saavutamist toetavaid digitaalseid kanaleid (veebiplavormi ZOOM, jne).
Lepingu alusel labividavad koolitused toimuvad vastavalt tdienduskoolitusasutuse ja tellija
vahelisele kokkuleppele.

Hariduse liik:
Taienduskoolitus

Taienduskoolituse dppekorralduse alused

Taienduskoolitusasutuse digused ja kohustused; dppuri ja/vdi tema seadusliku esindaja digused
ja kohustused:

Taienduskoolitusasutus kohustub andma &ppurile taienduskoolituasutuse Oppekava(de)le ja
kaesolevatele dppekorralduse ja kvaliteedi tagamise alustele vastavat taienduskoolitust ning
jargmia kehtestatud isikuandmete t66tlemise korda.

Taienduskoolitusasutuse poolt tehtud koolituse pakkumist kirjalikult v6i elektrooniliselt
aktsepteerides, samuti téienduskoolitusasutuse poolt véljastatud arvet v6i maksegraafikut
allkirjastades ja/voi osaliselt voi taielikult tasudes aktsepteerib Oppur ja/vdi tema seaduslik
esindaja koiki kaesolevates dppekorralduse ja kvaliteedi tagamise alusetes ning isikuandmete
td6tlemise korras toodud tingimusi ning kohustub jargima taienduskoolitusasutuse digusakte.
Oppuril ja/véi tema seaduslikul esindajal on digus:

tutvuda taienduskoolituse 6ppekavaga;

saada taienduskoolitust vastavalt taienduskoolituse dppekavale;

saada taienduskoolituse sisu ja korraldust puudutavat informatsiooni;

saada ettenahtud koolitusmaterjale;

saada parast kdikide dpivéaljundite saavutamist tdienduskoolituse kohta tunnistus;

saada tdend koolitusel osalemise kohta, kui taienduskoolituse kaigus dpivaljundite saavutatuse
hindamist ei toimunud voi dppur neid ei saavutanud.

Oppur ja/véi tema seaduslik esindaja on kohustatud:

Tallinn Language Centre / International House Tallinn
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taitma taienduskoolitusasutuse sisekorra eeskirja;

hoidma korras tema kasutuses olevad 6ppevahendid;

teavitama dppetddd segavatest probleemidest koheselt dpetajat voi taienduskoolitusasutuse
esindajat;

teatama esimesel voimalusel tdienduskoolituse katkestamisest (ennetéhtaegsest Idpetamisest)
voi taienduskoolitusest loobumisest (enne koolituse algust);

kaituma vastavalt Uldtunnustatud kdlblusnormidele;

tasuma Gppemaksu temale valjastatud arvel satestatud mahus ja ajaks.

Oppurite taienduskoolitusele vastuvétu ja koolituselt véljaarvamise tingimused:
Taienduskoolitusasutuses saavad dppuriteks olla kdik soovijad, kes sooritavad keeleoskuse
maaramise tasemetestid (kirjalik test ja suuline test) ning aktsepteerivad ja/vdi kinnitavad
taienduskoolitusasutuse poolt tehtud taienduskoolituse pakkumist.

Koolitusele registreerimine toimub taienduskoolitusasutuses (8ppur ja/vdi tema seaduslik
esindaja tuleb kohale taienduskoolitusasutuse kantseleisse aadressil Luise 4, Tallinn) ja/ivdi e-
posti teel (kool@tallinnic.ee ).

Taienduskoolitusasutus jatab endale diguse taienduskoolitusele mitte vastu votta dppureid kes
pole eelnevatel perioodidel vastavalt 6ppurile ja/voi tema seaduslikule esindajale valjastatud
arve(te)le dppemaksu digeaegselt tasunud.

Taienduskoolituse eest dppemaksu tasumise, sellest vabastamise ja selle tagastamise
tingimused:

Oppemaksu suuruse maarab taienduskoolitusasutuse pidaja. Oppemaksu arvutamise aluseks
on taienduskoolitusasutuse pidaja poolt algavaks Oppeaastaks kehtestatud Oppetunni (1
dppetund = 45 minutit) maksumus. Oppetunni maksumusele lisandub kéibemaks (20%).
Taienduskoolitusasutuse pidajal on &igus  kinnitatada erihind véikerihmadele, asutuste
rihmadele, eriprogrammi jargi todtavad rihmadele ja individuaaldppele.

Taienduskoolituse eest ppemaksu tasumiseks valjastab tdienduskoolitusasutus dppurilele ja/voi
tema seaduslikule esindajale arve v6i maksegraafiku. Taienduskoolitusasutuses kehtib
ettetasutav Oppemaks, mida saab tasuda (ihe maksena, kahe maksena semestrite kaupa voi
osamaksetena vastavalt 6ppurile ja/voi tema seaduslikule esindajale valjastud maksegraafikule.
Taienduskoolitusasutuse poolt &ppurile voi tema seaduslikule esindajale véljastatud arvel on ara
margitud:

Opingute alustamise aeg ja 6ppetdd kestus.

Oppetdd maht.

Taienduskoolituse dppemaksu suurus (summa) ja selle arvestamise meetod.

Taienduskoolituse dppemaksu tasumise kord ja tahtaeg.

Oppemaksust kedagi ei vabastata.

Oppemaksu soodustused:

Taienduskoolitusasutus vdimaldab &ppuritele, kes  on tdienduskoolitusasutuse kursustel
rihmadppes osalenud vahemalt ihe (1) Oppeaasta (= 160 dppetunni) ulatuses ja selle eest
dppemaksu tasunud 2022-2023 dppeaastale eelnenud kolme (3) dppeaasta jooksul (st. mitte
varem kui 2019 / 2020 6ppeaastal) hinnasoodustust -10% &ppemaksust (pdsikliendi soodustus).
Pisikliendi hinnasoodustus kehtib ainult rihmadppes osalemisel. Pusikliendi soodustus ei
rakendu individuaalppele ja kombineeritud dppele (rihmadpe + individuaaldpe).

Oppur v6i tema seaduslik esindaja on kohustatud tasuma 6ppemaksu temale véljastatud arvel
satestatud mahus ja ajaks. Kui Oppur vdi tema seaduslik esindaja ei ole arvel naidatud
kuupaevaks dppemaksu tasunud ning selle hilisemaks tasumiseks esitatud kirjalik avaldus ei ole
taienduskoolitusasutuse poolt rahuldatud, on taienduskoolitusasutusel digus néuda viivist 0,02%
paevas tahtaegselt tasumata summalt kuni selle summa taieliku tasumiseni ja/vGi Gppur
taienduskoolituse nimekirjast vélja arvata. i

Oppemaksu saab tasuda pangaiilekandega OU Teadmine ja Tarkus arveldusarvele
EE182200221014580573 Swedbank (selgitusena lisada arve nr ja dppija nimi), samuti sularahas
taienduskoolitusasutuse kantseleis aadressil Luise 4, Tallinn.
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Taienduskoolitusasutus ei kompenseeri dppuri puudumist riihmadppest, sbltumata sellise
puudumise pohjustest.

Kui taienduskoolitusautus ja dppur ja/vdi tema seaduslik esindaja ei ole kirjalikult kokku leppinud
teisiti, siis on individuaalprogrammi alusel dppijad kohustatud koolitusel mitteosalemisest voi
koolituse katkestamisest taienduskoolitusasutust teavitama vahemalt 24 tundi enne planeeritud
tunni toimumise aega. Vastasel juhul loetakse individuaaltund toimunuks ja tundi hiliem ei
kompenseerita ning dppur ja/voi tema seaduslik esindaja on kohustatud tasuma tunni eest téies
ulatuses.

Semestri kestel taienduskoolitusega liituvale 6ppurile pakub téienduskoolitusasutus lisaks tasuta
inglise keele oskuse taseme testimisele soovi korral he (1) proovitunni (kestusega 2 x 45
minutit), mille abil saab &ppur kontrollida, kas soovitud kursuse tase on tema jaoks dige.
Proovitunni tasu on 14,0 € (lisandub 20% kaibemaks).

Oppurile v6i tema seaduslikule esindajale proovitunni eest arve (14,0 € + 20% KM).

Kui dppur liitub kursusega, siis loetakse proovitund dppuri esimeseks dppekorraks antud kursusel
ning Gppemaksust loetakse tasutuks proovitunni eest tasutud summa (14,0 € +20% kéibemaks).
Oppemaksu tagastamise tingimused taienduskoolituse  katkestamisel ~ (ennetéhtaegsel
|dpetamisel) voi taienduskoolitusest loobumisel (enne koolituse algust) dppuri voi tema
seadusliku esindaja poolt;

Kui dppur voi tema seadusliku esindaja katkestab taienduskoolitusel osalemise vdi loobub
taienduskoolitusel osalemisest, kohustub ta taienduskoolitusasutust sellest kirjalikult
(paberkandjal voi elektrooniliselt) teavitama.

Kui dppur voi tema seadusliku esindaja katkestab taienduskoolituse voi loobub taienduskoolitusel
osalemisest kuid ei teavita sellest taienduskoolitusasutust  kirjalikult, arvestatakse
téienduskoolituse tasu kuni péevani (k.a.), millal 6ppur vdi tema seadusliku esindaja
taienduskoolitusasutust oma otsusest kirjalikult teavitab.

Taienduskoolituse katkestamisel vdi sellest loobumisel dppuri vi tema seadusliku esindaja poolt
tagastatakse Oppemaksu ette maksnud dppurile vdi tema seaduslikule esindajale dppemaks
nende tundide eest, mis oleks graafikujérgselt pidanud toimuma peale tdienduskoolituse
katkestamise voi sellest loobumise kuupéeva (kuupéev, millal dppur vdi tema seaduslik esindaja
taienduskoolitusasutust oma otsusest kirjalikult teavitas).

Tagastatava Oppemaksu summast arvatakse maha taienduskoolituse ennetahtaegse
katkestamise tasu (25 € + 20% kaibemaks).

Taienduskoolituse katkestamisel Oppuri voi tema seadusliku esindaja poolt taiendavalt
maksmisele kuuluva dppemaksu arvutamisel voetakse aluseks Oppuri taienduskoolitusel
osalemise perioodil (taienduskoolituse alguskuupdevast kuni paevani (k.a.), mil dppur v6i tema
seaduslik esindaja taienduskoolitusasutust oma ennetahtaegse katkestamise soovist kirjalikult
teavitas) toimunud tundide maksumus. Taiendavale maksmisele kuuluva dppemaksu arvutamisel
lisatakse toimunud tundide maksumusele taienduskoolituse ennetahtaegse katkestamise tasu
(25 € + 20% kaibemaks).

Juhul kui téienduskoolitusasutus ei saa kokkulepitud ajal 1&bi viia koolitust kuhu Gppur on
registreerunud ja mille eest dppur voi tema seaduslik esindaja on teinud ettemaksu, siis
tagastatakse 6ppemaksu ette maksnud dppurile voi tema seaduslikule esindajale ettemaks taies
ulatuses.

Taienduskoolitusasutus on kohustatud iga kalendriaasta I6pus edastama Maksu- ja Tolliametile
andmed eraisikute poolt tasutud koolituskulude kohta. Sellest tulenevalt on eraisikud 6ppemaksu
tasumisel kohustatud taienduskoolitusasutusele teatama oma taisnime ja isikukoodi. Kui
tasutakse teise isiku (nt lapse) eest, tuleb tdienduskoolitusasutusele teatada nii 6ppija (kelle eest
tasutakse) kui ka dppemaksu tasuja taisnimi ja isikukood.

Oppijate taienduskoolituselt valjaarvamise tingimused:

Oppur arvatakse taienduskoolitusasutuse nimekirjast vélja jargmistel juhtudel:

Kui Oppur vbi tema seaduslik esindaja soovib tiienduskoolituse katkestada Vi
taienduskoolitusest loobuda.

Taienduskoolitusasutusel on digus Oppur nimekirjast valja arvata:

kui Gppur eirab taienduskoolitusasutuse kodukorra ndudeid;
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kui &ppur hairib oluliselt 6ppetddd;

kui Oppur vdi tema seaduslik esindaja ei tasu Oppemaksu temale véljastatud arvel voi
maksegraafikul satestatud mahus ja ajaks.

Eelpool nimetatud juhtudel on tdienduskoolitusasutusel digus Oppuri taienduskoolitus
ennetéhtaegselt katkestada / dppur nimekirjast vélja arvata, teatades sellest dppurile ja/vdi tema
seaduslikule esindajale kirjalikult (paberkandjal voi elektrooniliselt) vahemalt kolm (3) td6paeva
ette.

Taienduskoolituse ennetéhtaegsel katkestamisel tdienduskoolitusasutuse poolt tagastatakse
dppetasu ette maksnud &ppurile voi tema seaduslikule esindajale ettemaksu ulatuses tasu nende
tundide eest, mis oleks graafikujargselt pidanud toimuma peale tdienduskoolituse katkestamise
kuupdeva. Tagastamisele kuuluva Oppemaksu arvutamisel lisatakse toimunud tundide
maksumusele tienduskoolituse ennetdhtaegse katkestamise tasu (25 € + 20% kéibemaks).
Taienduskoolituse ennetahtaegne katkestamine taienduskoolitusasutuse poolt ei vabasta dppurit
vOi tema seaduslikku esindajat kohustusest tasuda 6ppuri tdienduskoolitusel osalemise perioodil
(tienduskoolituse alguskuupdevast kuni tienduskoolituse ennetahtaegse katkestamise paevani
(k.a.)) toimunud tundide maksumus. Taiendavale maksmisele kuuluva dppemaksu arvutamisel
lisatakse toimunud tundide maksumusele téienduskoolituse ennetahtaegse katkestamise tasu
(25 € + 20% kaibemaks).

Oppeaja kestus ja maht:

Inglise keele dpe toimub kimnel (10) keeleoskustasemel millede kirjeldus ja &ppeprogramm
juhinduvad Euroopa Noukogu keeleoskustasemete (A1 - C2) siisteemist.

Uhe keeleoskustaseme maht on 160 dppetundi. Lisandub iseseisev to6 mille arvestuslik maht on
40 dppetundi.

Uhe 8ppetunni kestuseks on 45 minutit.

Uhe keeleoskustaseme Iabimiseks kulub arvestuslikult iiks 6ppeaasta.

Oppeaasta koosneb 2 semestrist:

- 2022/2023 dppeaasta sligissemester: 05.september 2022 - 22.detsember 2022

- 2022/2023 dppeaasta kevadsemester:  09.jaanuar 2023 — 12.mai 2023

2022/2023 dppeaastal ei toimu dppetdod:

23.12.2022 - 08.01.2023 (koolivaheaeg);

27.02.2023 - 05.03.2023 (koolivaheaeg).

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

Oppekeel ja asjaajamiskeel:

Taienduskoolitusasutuse dppekeeleks on inglise keel.

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

Oppe labiviimise vorm ja dpperiihmade moodustamine:

Téienduskoolitus toimub kinnitatud &ppekava(de) alusel.

Oppetdd viiakse labi dppekavas maaratud mahus tunniplaani alusel. Koolituste mahtu
arvestatakse dppetundides (1 6ppetund = 45 min).

Valdavalt toimub 6ppetdd dpperiihmades aga véimalik on ka individuaaldpe. Opperiihm alustab
to6d kui registreerub vahemalt 5 inimest. Opperiihma maksimaalne soovituslik suurus on 16
inimest.

Opperiihmad moodustatakse 8ppurite olemasoleva keeleoskuse taseme testimise (kirjalik ja
suuline test) tulemuste pdhjal. Oppurite olemasoleva inglise keeleoskuse taseme testimine
toimub tasuta enne Bppeetapi algust. Oppeetapi kestel kursusega liitunud &ppurile pakub
taienduskoolitusasutus lisaks tasuta inglise keele oskuse taseme testimisele soovi korral tihe (1)
proovitunni (kestusega 2 x 45 minutit), mille abil saab dppur kontrollida, kas soovitud kursuse
tase on tema jaoks dige (vi. lisaks punkt 5.3.6).

Tallinn Language Centre / International House Tallinn
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Taienduskoolitusasutuses he Gppeetapi labinud 6ppurid saavad Gpingutega jatkata vastavalt
juba labitud keeleoskustaseme hindamisel saavutatud tulemustele juhul kui kahe Oppeetapi
vahele ei jaa rohkem kui kaks kalendriaastat. Kui kahe dppeetapi vahele jaab rohkem kui kaks
kalendriaastat, siis tuleb Oppuril Iabida keeletaseme testimine (Placement Test), mille abil
méaéaratakse dppurile sobiv tasemegrupp (vastavalt Euroopa Ndukogu keeleoskustasemete (A1 -
C2) susteemile).

Taienduskoolituse labimise ja tdienduskoolitusel osalemise kohta véljastatavad dokumendid,
nende allkirjastamise ja nende ule arvestuse pidamise kord:

Iga dppeetapi I6pus véljastatakse dppurile digitaalne tunnistus, kuhu on margitud jargmised
andmed:

1) taienduskoolitusel osalenud vdi selle labinud isiku nimi ja isikukood;

2) taienduskoolitusasutuse nimi ja tdienduskoolitusasutuse pidaja registrikood;

3) téienduskoolitusasutuse pidaja majandustegevusteate number;

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

5) Bppeetapi 6pus labi viidava kirjaliku testi tulemus vastavalt konkreetse keeleoskustaseme (A1
- C2) nduetele;

6) téienduskoolitust I&bi viinud koolitaja hinnang Gppuri suulise suhtluse ja suulise esituse
oskustele kogu dppeetapi kestel vastavalt konkreetse keeleoskustaseme (A1 - C2) nbuetele;

7) taienduskoolituse toimumise aeg ja tdienduskoolituse math;

8) tunnistuse véaljaandmise koht ja kuupéev;

9) tunnistuse number;

10) koolitaja(te) nimed

Tunnistus valjastatkse dppurile ainult juhul kui dppur on sooritanud dppeetapi I6pus labi viidava
kirjaliku testi vastavalt taienduskoolituse hindamiskriteeriumidele positiivselt.

Tunnistuse allkirjastab digitaalselt taienduskoolitusasutuse juhataja.

Muudel juhtudel (Bppeetapi keskel, td6andja/Gppeasutuse soovil, dppur pole sooritanud
kirjalikku testi, &ppur sooritas Kkirjaliku testi mitterahuldava tulemusega, jne) valjastab
taienduskoolitusasutus vastava taotluse alusel dppurile voi tema seaduslikule esindajale
taienduskoolitusel osalemise kohta digitaalse toendi.

Toendi allkirjastab digitaalselt taienduskoolitusasutuse juhataja.

Iga tunnistus ja téend saab oma unikaalse jarjekorranumbri ning taienduskoolitusasutus peab
kdigi valjastatud tunnistuste ja tdendite kohta elektroonilist registrit.

Taienduskoolitusasutus ei valjasta tunnistust vdi tdendit koolitusel osalemise kohta kui dppetasu
ei ole makstud taies mahus.

Vaidluste lahendamise kord:

Oppekorralduse tingimuste tdlgendamisest v&i rakendamisest tulenevad erimeelsused
taienduskoolitusasutuse ja Oppuri (v0i tema seadusliku esindaja) vahel lahendatakse
|abiradkimiste kaigus. Kui kokkulepet ei saavutata, lahtutakse Eesti Vabariigi seadustest.

Taienduskoolituse kvaliteedi tagamise alused:

Oppekava: Inglise keel A1-C2

Oppekavariihm: Keeledpe'

Oppekava koostamisel lahtutakse sihtgrupi vajadustest.

Oppekava on valjundipdhine.

Oppekava koostamisel jérgitakse Haridus- ja Teadusministeeriumi  juhendmaterjali2
taienduskoolituse dppekava koostamiseks.

! vastavalt haridus ja teadusministri 19.juuni 2015 maaruse nr 27 ,, Taienduskoolituse standard*
muudatusele nr 61 (vastu vdetud 07.11.2016; jéustunud 01.01.2017)

Tallinn Language Centre / International House Tallinn
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Oppekava koostamise eest vastutab taienduskoolitusasutuse pidaja. Oppekava koostamise
protsessi on kaasatud taienduskoolitust teostavad koolitajad.

Oppegruppide moodustamine ja 8ppetdd tulemuslikkuse hindamine:
Enne taienduskoolituse alustamist viib koolitaja dppuritele Iabi keeletaseme testimise (Placement
Test), mille abil saab igale dppurile méé&rata sobiva tasemegrupi (vastavalt Euroopa Noukogu
keeleoskustasemete (A1 - C2) slisteemile). Koolitusele eelnev keeletaseme testimine koosneb
kahest osast: kirjalik test (kestusega ~ 30 minutit) ja suuline test (kestusega ~15 minutit).
Taienduskoolitusasutuses Uhe dppeetapi 1&binud dppurid saavad dpingutega jatkata vastavalt
juba labitud keeleoskustaseme hindamisel saavutatud tulemustele juhul kui kahe Oppeetapi
vahele ei j4& rohkem kui kaks kalendriaastat. Kui kahe dppeetapi vahele jaab rohkem kui kaks
kalendriaastat, siis tuleb Oppuril 1abida keeletaseme testimine (Placement Test), mille abil
méaéaratakse dppurile sobiv tasemegrupp (vastavalt Euroopa Nukogu keeleoskustasemete (A1 -
C2) susteemile).
Iga dppeetapi kestel viivad taienduskoolitust teostavad koolitajad dppuritele labi vahemalt Ghe
edasijdudmistesti (Progress Test), et kontrollida vastava taseme 0ppekavas satestatud materjali
omandamist.
Hindamaks Oppekava labinud Oppurite teadmiste ja oskuste vastavust  konkreetse
keeleoskustaseme nduetele (vastavalt Euroopa Noukogu keeleoskustasemete (A1 - C2)
slisteemile) viivad taienduskoolitust teostavad koolitajad iga dppeetapi 16pus Oppuritele labi
kirjaliku testi mille tulemus véljendatakse protsendi (%) kujul.
Hindamaks Oppekava labinud &ppurite teadmiste ja oskuste vastavust  konkreetse
keeleoskustaseme nduetele (vastavalt Euroopa Noukogu keeleoskustasemete (A1 - C2)
slisteemile) annavad tdienduskoolitust teostavad koolitajad iga Oppeetapi 16pus hinnangu
dppurite suulisele valjendusoskusele skaalal:

mitterahuldav - poor

rahuldav - satisfactory

hea - good

véga hea - very good

suurepérane — excellent
Soovituslikud tulemused jargmisel keeleoskustamel dpingutega jatkamiseks:
kirjaliku testi tulemus vastavalt hindamiskriteeriumidele (lahtudes Euroopa N&ukogu
keeleoskustasemete (A1 - C2) susteemist) positiivne (vahemalt 50% voi enam);
suulise suhtluse ja suulise esituse oskuse hinne (lahtudes Euroopa Noukogu
keeleoskustasemete (A1 - C2) slisteemist) vahemalt rahuldav - satisfactory
Taienduskoolitusasutuse pidaja kogub ja anallilisib regulaarselt informatsiooni &ppeetappide
I6pus Oppuritele 1abi viidud kirjalike testide tulemuste ja koolitajate poolt Gppurite suulisele
valjendusoskusele antud hinnangute kohta.

Koolitajad:

Taienduskoolitusasutuse koolituste kvaliteet tugineb koolitajate erialasele véljadppele,
regulaarsetele taiendkoolitustele ning laiemas kutsevérgustikus osalemisele.

Nouded taienduskoolitust Iabi viivate koolitajate kvalifikatsioonile:

Taienduskoolitust viivad 1abi rahvusvaheliselt tunnustatud inglise keele @petaja tunnistust
(Cambridge CELTA® / DELTA®, Trinity TESOL® v&i samavéaérne) omavad koolitajad.

Tallinn Language Centre / International House Tallinn on rahvusvahelise keeltekoole ihendava
organisatsiooni International House World Organisation (IHWO, www.ihworld.com) liige ja
ainuesindaja Eestis. Taienduskoolitust labi viivate koolitajate kvalifikatsiooninduded vastavad

2 Haridus- ja Teadusministeeriumi juhendmaterjal ,, Taienduskoolituse 6ppekava koostamine* (S.Aruvli,
H.Kaldas, E.Pilli, S.Reppo. HTM, 2016

3 CELTA — Cambridge Assessment Certificate in Teaching English to Speakers of Other Languages

4 DELTA - Cambridge Assessment Diploma in Teaching English to Speakers of Other Languages

5 Trinity CertTESOL — Trinity College London Certificate in Teaching English to Speakers of Other
Languages

Tallinn Language Centre / International House Tallinn
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IHWO poolt liikmeskoolide opetajatele (Cambridge CELTA / DELTA, Trinity TESOL voi
samavéaarne) esitatavatele kvalifikatsiooninduetele.

Taiendamaks oma erialseid teadmisi, on koolitajatel vdimalus osaleda IHWO poolt pakutavas
rahvusvahelises koolitajate kutsevorgustikus ja koolitustel.

Taienduskoolitusasutuse pidaja viib taienduskoolitust teostavatele koolitajatele regulaarselt |abi
erialast, s.h dppemetoodika ja uue dppekirjanduse alast taiendkoolitust.

Oppurid hindavad taienduskoolitust Iabi viivate koolitajate kvaliteeti tagasisidevormil regulaarselt
dppeetappide 16pus.

Tagasiside:

Tagamaks, et taienduskoolitusasutuse programmid, materjalid ja koolitusmeetodid
vastavad tanapdeva nduetele kogub ja anliilisib tdienduskoolitusasutuse pidaja tagasisidet
labiviidud koolituste kohta. Tagasiside kogumise viisid sdltuvad koolituse formaadist ja
méaératakse kindlaks juba koolitusprogrammi kavandamisel:

Koolituse kestel suhtlevad taienduskoolitusasutuse pidaja esindajad dppurite ja koolitajatega, et
saadud tagasiside pdhjal vajadusel ellu via muudatusi koolituse korralduses ja tagada
dppeprotsessi hea kvaliteet ning dppurite rahulolu.

Avatud gruppide/koolituste korral on taienduskoolituse |8ppfaasis planeeritud aeg koolitusel
osalenud Oppuritelt tagasiside kogumiseks; tagasisidet kogutakse paberkandjal ja/voi
elektroonilisi kanaleid kasutades. Tagasiside sisaldab kiisimusi nii koolituse korralduse, dppe sisu
kui ka koolitajate kohta.

Koostdodkoolituste puhul erinevate partneritega kasutame koolitusel osalenud dppuritelt tagasiside
kogumiseks kas partneri tagasiside-sisteeme voi taienduskoolitusasutuse tagasiside ankeete.
Lisaks kogub tdienduskoolitusasutuse pidaja tagasisidet (nditeks tagasiside-ndupidamine)
tellija/rahastajai esindajatelt.

Tagasisidet kursuste kohta on dppuritel véimalik anda ka jooksvalt kursuse toimumise kestel e-
posti aadressil kool@tallinnic.ee , telefonil 6410607 vdi vahetult tdienduskoolitusasutuse pidaja
esindaja(te)le taienduskoolitusasutus kontoris (aadressil Luise 4, Tallinn). Laekunud tagasiside
kohta peab taienduskoolitusasutuse pidaja kirjalikku registrit.

Tagasisidet (ettepanekud, kaebused, jne) millele soovitakse kirjalikku vastust, saab esitada ainult
kirjalikult. Koigile kirjalikult esitatud ettepanekutele ja kaebustele vastatakse mdistliku aja jooksul,
kuid mitte hiliem kui 30 kalendripdeva méddudes ettepaneku vdi kaebuse registreerimisest.
Ettepanekuid voi kaebusi menetleb taienduskoolitusasutuse pidaja koos asjasse puutuvate
isikutega. Vaidlused, mida pole vdimalik lahendada labiraakimiste teel, lahendatakse seaduses
ettenahtud korras.

Tagasiside saamiseks koolitajatelt toimub iga Oppeetapi 16pus taienduskoolitust 1abi viivate
koolitajate ja tdienduskoolitusasutuse pidaja esindaja(te) osalusega arutelu ning koolitajad
taidavad tagasisideankeedi kasutatud dppekava ning dppematerjalide kohta.
Taienduskoolitusasutuse ~ pidaja  analliGsib  regulaarselt ~ Oppuritelt,  koolitajatelt  ja
tellijatelt/rahastajatelt saadud tagasiside tulemusi koos koolitajatega ning kasutab tagasiside
anallilisi tulemusi vajadusel ja vdimalusel koolituste Oppekava ja/vdi Bppeprotsessi
parendamiseks.

Hindamine:

Taienduskoolitusasutuses teostatakse regulaarselt nii valishindamist kui ka enesehindamist.
International House World Organisation (IHWO) teostab regulaarseid inspekisioone
taienduskoolitusasutusse kui thte IHWO liikmeskooli.

Oppekeskkond:
Avatud auditoorseid taienduskoolitusi viiakse labi taienduskoolitusasutuse valduses olevates
koolitusruumides (aadressil Luise 4, Tallinn). Taienduskoolitusasutuse valduses olevad

koolitusruumid on keeledppeks sobiva suuruse (dppeklassid mahutavad 6-16 Oppurit) ning
sisustusega (valgetahvlid, digitahvlid, jne).

Tallinn Language Centre / International House Tallinn
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Taienduskoolitusasutuse  pidaja tagab téienduskoolituse  labivimiseks kasutatavate
koolitusruumide vastavuse valdkonda reguleerivate Oigusaktidega kehtestatud sanitaar- ja
ohutusnduetele.

Taienduskoolitusasutuse valduses olevatel koolitusruumidel puudub juurdepaas ratastooliga
liikumiseks.

Koostddkoolituste korral kui taienduskoolitus toimub koostodpartneri valduses olevates ruumides,
viib  téienduskoolitusasutuse esinadaja enne taienduskoolituse algust 18bi paikvaatiuse
veendumaks, et ruumid sobivad koolituse labiviimiseks.

Reaalajas veebidpe viiakse 1&bi erinevaid konkreetse kursuse dpivéljundite saavutamist toetavaid
digitaalseid kanaleid (veebiplatvorm ZOOM, jne) kasutades.

Isikuandmete kogumise ja tootlemise kord

Taienduskoolitusasutus kogub dppurite kohta jargmiseid andmeid:

* nimi

* kontakttelefon

* e-post

* isikukood

Oppuri isikukoodi on vaja tunnistuse v&i tdendi véljastamiseks, samuti Maksu- ja Tolliametis
dppuri koolituskulude deklareerimiseks.

Taienduskoolitusasutus kasutab isikuandmeid ainult koolitusteenuste osutamisel.

Kui 6ppur voi tema seaduslik esindaja leiab, et tema kliendiandmete todtlemine ei ole digusaktide
kohaselt lubatud, on tal Gigus nduda oma kliendiandmete tcotiemise Idpetamist, v.a juhul, kui
andmete tootlemise Gigus ja kohustus tuleneb seadusest vdi kui see on vajalik dppuri voi tema
seadusliku esindajaga sdIlmitud lepingu taitmiseks voi taitmise tagamiseks.

Parast taienduskoolituse 16ppemist jatkab taienduskoolitusasutus kliendiandmete tootlemist, kui
see on vajalik, et taita Gigusaktis ette nahtud kohustust voi sailitada andmeid Gppur voi tema
seaduslik  esindajaga  sOlmitud  lepingust  tuleneva  vaidluse  lahendamiseks.
Taienduskoolitusasutus sailitab ja tootleb kliendiandmeid nii kaua, kui on vajalik kliendiandmete
todtlemise eesmarkide saavutamiseks voi digusaktidest tulenevate kohustuste taitmiseks.

Taienduskoolitusasutus tootleb kliendiandmeid dppuri vdi tema seaduslik esindaja ndusolekul, et
labi viia turunduskampaaniaid, loteriisid ja loosimisi, uurida Gppurite 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 késitlevate
andmete t66tlemine dppurite rahulolu uurimiseks voi otseturunduseks.

Oppur vdi tema seaduslik esindaja véib taienduskoolitusasutuselt kiisida enda kohta kéivaid
andmeid ja nbuda oma andmete parandamist, kui need on muutunud vdi muul pdhjusel
ebatapsed. Vastava taotlusega peab Oppur vdi tema seaduslik esindaja poérduma (kirjalikku
taasesitamist vdimaldavas vormis) taienduskoolitusasutuse poole.

Taienduskoolitusasutus vastab esitatud noudele digusaktidega ettenahtud tahtajal, kuid mitte
hiliem kui the kuu jooksul, arvestades ndude saamise pdevast. Kui enne vastuse koostamist on
vaja asjaolusid pdhjalikumalt selgitada ja kontrollida, vdib taienduskoolitusasutus vastamise
tahtaega pikendada.

Kliendiandmete tcotlemisega seotud lahkarvamused lahendatakse eelkdige labiraakimiste teel.

Kui see ei dnnestu, voib dppur voi tema seaduslik esindaja esitada pddrdumise Andmekaitse
Inspektsioonile vdi kaebuse padevale kohtule.

Tallinn Language Centre / International House Tallinn
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Taienduskoolituse dppekorralduse ja kvaliteedi tagamise aluste ning isikuandmete to6tlemise
korra kehtestamine ja kaasaajastamine:

Taienduskoolituse ~ dppekorralduse  ja  kvaliteedi  tagamise  alused  kehtestab
taienduskoolituseasutuse pidaja.

Taienduskoolitusasutuse  pidaja  tiiendab ja  kaasaajastab  tdienduskoolitusasutuse

dppekorralduse ja kvaliteedi tagamise aluseid regulaarselt vahemalt ks kord 8ppeaasta jooksul
ning viivitamatult juhul kui viiakse sisse muudatused valdkonda reguleerivates digusaktides.

Tallinn Language Centre / International House Tallinn



