Ma&ttemaru OU

Oppekorralduse alused

1. Uldsatted

1.1 M&ttemaru OU l3htub oma tegevuses tiiskasvanute koolituse seadusest,

tdiskasvanute taienduskoolituse kvaliteedi tagamise juhendmaterjalist taiskasvanute
tdienduskoolitusasutustele, juhendmaterjalist tdienduskoolituse dppekava koostamiseks, ettevotte
arieetikast, pohikirjast ja Oppekorralduse alustest.

1.2 Mé&ttemaru OU korraldab tiiskasvanutele suunatud té6alast ja vabahariduslikku tiiendkoolitust.
1.3 Oppet66 toimub Sppetddks renditavates ruumides ning Zoom keskkonnas internetis.
Organisatsioonisisesed koolitused viiakse labi tellija ruumides.

1.4 Oppetdd toimub aastaringselt.

Koolituse mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides, (ks akadeemiline tund on 45 minutit.

1.5 Koolitused toimuvad grupikoolitusena.

1.6 Oppetdd toimub eesti keeles.

1.7 Klienditeeninduse keel on eesti keel. Veebilehel on info eesti keeles.

1.8 Oppetddd korraldatakse vastavalt koolituse ajakavale, mis on ndhtav M&ttemaru OU

kodulehel www.mottemaru.com

1.9 Oppet66 toimub pievases vormis.

1.10 Opingute alusdokument on dppekava, kus on méaéaratletud :
- Oppekava nimetus

- Oppekavariihm

- Oppe-eesmark

- Opivaljundid

- Oppekava koostamise alus

- sihtgrupp

- Oppekeel



- Opingute alustamise tingimused

- Oppe kogumaht

- Oppe sisu

- Oppekeskkonna kirjeldus

- Oppemeetod

- nduded Gpingute |Gpetamiseks ja valjastatavad dokumendid

- koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, opi- vi to6kogemuse kirjeldus
2. Isikuandmete kogumine ja té6tlemine

2.1. M&ttemaru OU kogub Bppijate kohta jargmisi andmeid: nimi, telefoni number, e-post ja
isikukood. Isikukood on vajalik koolituse labimisel tdendi valjastamiseks. Isikuandmeid toodeldakse
Iahtuvalt isikuandmete kaitse seadusest.

3.Avalikule koolitusele registreerumine ja koolitusgrupi komplekteerimine. Tellimuskoolitused.

3.1 Avalikule koolitusele tuleb eelnevalt registreeruda. Registreeruda saab internetis M&ttemaru OU
kodulehel, tdites registreerimisvormi koos vajalike andmetega. Kodulehel registreerunud saavad
registreerumise kinnituse e-posti aadressile.

Registreerunud isikud saavad Mdttemaru OU poolt arve e-posti aadressile.
3.2 Oppegrupp moodustatakse koolitusele registreerumise alusel.

3.3 Koolituse alustamiseks koostatakse koolitusel Gppijate nimekiri. Kaks kuni viis pdeva enne iga
koolituse algust saadab Mdttemaru OU registreerunud isikutele tidpsema informatsiooni koolituse
organisatoorse poole kohta.

3.4 Méttemaru OU-I on koolitusgrupi mittetditumisel &igus koolitus &ra jatta. Koolitusele
registreerunuid teavitatakse koolituse dra jadmisest esimesel vdimalusel. Ara jadnud koolituse eest
tasutud summa makstakse registreerunud isikule tagasi voi pakutakse asendust teise koolituse naol.

3.5 Tellimuskoolitused saab esitada andero@mottemaru.com

4. Koolituse alustamine ja koolitusel osalemine

4.1 Koolitusel dppimist saavad alustada dppijad, kes on M&ttemaru OU poolt &ppegruppi arvatud
ning kes on tasunud Gppemaksu.

5. Koolituse I0petamine ja valjaarvamise kord
5.1 Oppija vBetakse koolitusele isikliku vi ettevdtte, kus Sppija tédtab, koolitustellimuse alusel.
5.2 Oppija arvatakse koolitusgrupist vilja sooviavalduse pdhjal vdi talle esitatud arve maksmata

jatmisel.



5.3 Oppija on I18petanud M&ttemaru OU kursuse, kui on l&binud kursuse kogu 8ppeaja.
5.4 Kursuse |0petanule valjastatakse sellekohane tdend.

5.5 Koolituse kohta tagasiside saamiseks tdidavad koolituse IGpetajad ankeetkisimustiku, mis on
anoniidmne ja vabatahtlik.

6. Oppemaksu kehtestamine ja 8ppemaksu kord
6.1 Oppemaksu suuruse kehtestab kooli pidaja vihemalt 30 pideva enne Sppetdd algust ja avaldab
selle Mattemaru OU kodulehel.

6.2 Oppekavas toodud avaliku koolituse dppemaksu piirid kehtestatakse igaks koolituseks eraldi.
Koolituse jooksul Gppemaksu ei tosteta, sooduspakkumiste korras vGib dppemaksu vahendada.

Tellimuskoolituse puhul lepitakse koolituse hind eelnevalt kokku ja kinnitatakse e-posti teel.
6.3 Koolituse eest tasumine toimub arve alusel vastavalt arvel kirjeldatud maksetéhtajale. Arve
saadetakse e-posti teel véi e-arvena.

6.4 Maksetihtaja liletamisel 21 pieva vdi eiratakse M&ttemaru OU meeldetuletusteadet, antakse
tasumata arve inkassofirmale edasiseks kasitlemiseks.

6.5 Koolituse eest on voimalus tasuda osamaksetena, mille kohta sdlmitakse maksjaga eraldi
kokkulepe.

7. Koolitusest loobumine

7.1 Kui koolitusele registreerunul ei ole vdimalik koolitusest osa votta, tuleb sellest teavitada
Méottemaru OU-d, veebilehel margitud e-kirja teel

7.2. Koolitusest loobumise teatamisel kuni 7 pdeva enne koolituse algust tagastatakse 100%
Oppetasust.

7.3. Koolitusest loobumise teatamisel kuni 6 pdeva enne koolituse toimumist tagastatakse 50%
Oppetasust.

7.4. Koolituse pooleli jatmisel ehk katkestamisel voi mitte-ilmumisel Gppetasu ei tagastata.
8. Oppija digused ja kohustused

8.1 dppijal on digus saada Md&ttemaru OU kodulehel kirjeldatud koolitust vastavalt ettendhtud
mahus, kohas ja ajal parast Gppemaksu tasumist

8.2 Gppijal on digus saada teavet koolituse dppekorralduse ja dppekava kohta

8.3 Sppijal on digus nduda Sppemaksu tagastamist Mdttemaru OU siilil dra jaanud koolituse eest;



8.4 dppijal on digus lahkuda omal soovil enne dppeperioodi IGppu, kusjuures sel juhul dppemaksu ei
tagastata.

8.5 Gppijal on Oigus saada koolituse 100%-| Iabimisel osalemist kinnitav tdend

8. 6 Oppija on kohustatud hoidma heaperemehelikult tema kasutusse antud Oppevahendeid ja
koolituskeskuse vara

8.7 Oppija on kohustatud tasuma Gppemaksu arvel kajastatud summas ja vastavalt arvel kirjutatud
kuupdevale

8.8 Oppija on kohustatud tegutsema hadaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommidhvardus jms)
vastavalt eeskirjadele ja koolituse toimumiskoha v8i M&ttemaru OU tootajate korraldustele

9. Lektorite kvalifikatsiooninduded

9.1. Mdttemaru OU lektorid peavad olema aktiivselt tegutsenud dpetatavas valdkonnas ning omama
vastavasisulist kogemust, mida nad on vGimelised toestama.

10. Tulumaksutagastus tasutud koolituskuludelt

10.1 Tulumaksutagastust tdiskasvanute taienduskoolitustel osalejate ja huvikoolis Gppijate
koolituskuludelt reguleerib Tulumaksuseadus

11. Vaidluste lahendamise kord

11.1 M&ttemaru OU ja Oppija v&i Lektori vahel tekkinud eriarvamused ja vaidlused lahendavad
pooled labiraakimiste teel. Kui tekkinud erimeelsusi ei Onnestu lahendada labirdadkimistega,
lahendatakse vaidlus Tartu maakohtus.

12. M&ttemaru OU tegevuse ja 8ppeprogrammide kvaliteedi tagamise alused

12.1 Oppeprogrammide koostamisel ldhtutakse ettev&tete ja nende tddtajate tiienddppe
vajadustest ning neid muudetakse jooksvalt [dhtudes muutustest todelus ja ettevbtete tdienddppe
vajadustest.

12.2 Oppeprogrammide taitmisel kasutatakse kaasaegseid &ppijakeskseid meetodeid ning Idhtutakse
koolitusgrupi soovist.

13. Koolitajate kvaliteedi tagamine

13.1 Koolituste labiviimiseks kasutatakse oma valdkonnas tunnustatud koolitajaid, kellel on nii
teoreetiline kui ka praktiline erialane kompetentsus.

13.2 Koolitajad tegelevad regulaarselt erialase ning koolitusalase enesetdiendusega.

13.3 Koolitajad kasutavad koolituste labiviimisel dpivaljundite omandamiseks konkreetsele



Oppegrupile kdige sobivamaid dppemeetodeid.

14. M&ttemaru OU koolituste &ppekeskkond

14.1 Mdttemaru OU koolitusruumid asuvad kaasaegsetele nduetele vastavates
konverentsikeskustes.

14.2 Igaks temaatiliseks koolituspaevaks on ette valmistatud elektrooniline dppematerjal.
14.3 Koolitusgruppide suurused on erinevad, séltuvalt koolituse sisust

15. Klienditeenindus

15.1 Kisimuste ja pretensioonide korral saab pédrduda Mdttemaru OU poole, kontaktandmed on
kattesaadavad kodulehel.

Oppekorralduse aluste kinnitamise aeg: uuendatud 02.01.2021
Andero Teras

Méttemaru OU juhatuse liige



