£ Kirjataht

Oppekorralduse alused

1. Uldsitted

1.1. Kirjatiht OU (reg 12792650) (edaspidi pidaja) poolt asutatud koolitusasutuse nimi on
Kirjatéht (edaspidi keeltekool) ldhtub tdienduskoolituse korraldamisel kehtivatest
taiskasvanuhariduse valdkonna digusaktidest ning teistest asjakohastest digusaktidest
ja dokumentidest.

1.2. Kool korraldab tédiskasvanutele ja koolidpilastele suunatud vabahariduslikku
taiendkoolitust voorkeelte Opetamisel.

1.3. Oppetdd toimub dppetddks sobivates renditavates ruumides. Organisatsioonisisesed
koolitused viiakse 14bi koolituse tellija koolitusruumides.

1.4. Oppetd toimub koolitustena jaanuarist detsembrini. Koolitused toimuvad
koolituskalendri alusel. Koolituse mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides, kus
iks akadeemiline tund on 45 minultit.

1.5. Koolitused toimuvad valdavalt grupikoolitusena. Individuaaldppe puhul viiakse
koolitus 14dbi Oppija vajadustest ldhtuva individuaalse dppekava alusel.

1.6. Oppetdd toimub eesti, inglise vdi vene keeles.

1.7. Asjaajamiskeel koolis on eesti keel.

1.8. Oppetdd toimub pievase voi dhtuse grupi vormis.

1.9. Opingute alusdokument on dppekava, kus on méiratletud vihemalt:

1.9.1. oppekava nimetus;
1.9.2. oppekavariihm;
1.9.3. Oppeesmark;
1.9.4. opiviljundid;
1.9.5. oppekava koostamise alus;
1.9.6. sihtgrupp;
1.9.7. oppekeel;
1.9.8. Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks
opivéljundite saavutamisel;
1.9.9. Sppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva to0 osakaal;
1.9.10. dppe sisu;
1.9.11. dppekeskkonna kirjeldus;
1.9.12. 5ppemeetod,;
1.9.13. dppematerjalide loend;
1.9.14.nduded Opingute 10petamiseks ja véljastatavad dokumendid;
1.9.15. koolituse ldbiviimiseks vajaliku tasemeoskuse Kirjeldus.
1.10. Kirjatédht jdtab endale diguse teha dppeplaanis muudatusi.
1.11. Oppekava ja muudatused dppekavas kinnitab pidaja.



2. Isikuandmete kogumine ja tootlemine

2.1.

Kool kogub Gppijate kohta jargmisi andmeid: nimi, e-post, telefon ja isikukood,
tookoht. Isikukood on vajalik tunnistuse jaoks. Isikuandmeid toodeldakse
isikuandmete kaitse seaduse § 6 alusel. To6koht on vajalik, kui koolituse eest tasub
todandja.

3. Koolitusele registreerumine ja koolitusgrupi komplekteerimine

3.1.

3.2.

Koolitusele registreerumine

3.1.1. Koolitusele tuleb eelnevalt registreeruda. Registreeruda saab e-posti teel
(info@taiendkoolitus.com) voi telefoni teel (5664 8685, 5628 9211).

3.1.2. Oppijal on digus saada tiiendavat infot e-posti teel (info@kirjataht.ee) voi
telefoni teel (5664 8685, 5628 9211).

Koolitusgrupi komplekteerimine

3.2.1. Oppegrupp moodustatakse koolitusele registreerumise jirjekorra alusel.
3.2.2. Koolituse alustamiseks koostatakse koolitusel dppijate nimekiri.

3.2.3. Koolil on koolitusgrupi mittetditumisel digus koolitus éra jitta voi koolitust
edasi liikata koolitusgrupi taitumiseni. Kursusele registreerunuid teavitatakse kursuse
4ra jadmisest voi edasi liikkkumisest esimesel vdimalusel. Arajiinud koolituse eest
tasutud summa makstakse tagasi voi kantakse soovi korral iile mone teise koolituse
osavotutasuks.

4. Koolituse alustamine ja koolitusel osalemine

4.1.

4.2.

Oppimist saavad alustada dppijad, kes on Kirjatihe poolt dppegruppi arvatud ning kes
on tasunud dppemaksu voi maksab dppemaksu osamaksetena iga kuu alguses voi iga
kuu 10ks kuupdevaks. Oppemaksu tasumist kinnitab panga viljavote voi
sularahatSekk. Oppemaksu tasumise aluseks on arve, millel on lepingulised
omadused. Arved esitatakse Oppijatele digitaalselt allkirjastatult. Digitaalselt
allkirjastatud arve ning dppija pangaiilekanded on ka dppemaksu tagastamise aluseks
Innovele, juhul kui dppija on sooritanud tasemeeksami vihemalt 60%]le. Oppija
kohustub maksma arvete eest, mille ta on allkirjastanud. Oppijaid on teavitatud, et
puudumised ei vahenda dppemaksu. Kui dppija katkestab dpingud, siis ta ei ole
kohustatud maksma lopetamata kursuse eest.

Oppetdost osavottu kinnitab osaleja oma allkirjaga osavotulehel.

5. Koolituse lopetamine ja viljaarvamise kord

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Oppija voetakse Kirjatihe vodrkeelte kursusele isikliku vdi lapsevanema/hooldaja
sooviavalduse voi klientfirma koolitustellimuse alusel. Keeltekooli vastuvotmisel
tutvustatakse dppijat Opetajaga, lepitakse kokku ning teavitatakse koolituse
toimumise aeg, kestus, koht ja dppemaksu suurus ning selle maksmise tingimused.
Oppijal on digus keeltekursus katkestada, kui kursus talle mingil pdhjusel ei sobi vdi
10petatakse tema jaoks kursus, juhul kui dppemaks on tasumata. Igat juhtumit
vaadatakse 14bi iiksikjuhtumi pohiselt.

Oppija on I&petanud Kirjatihes valitud kursuse, kui on osalenud kursustel vihemalt
75-80% ulatuses. Arvestuse aluseks on osavotulehel olevad allkirjad.

Iga keelekursuse ldbija saab kursuse 10petanu Kirjatdhe tunnistuse. Tunnistuse
véljastamise eelduseks on koolitusel osalemine 75% ulatuses. Vahem kui 75%
ulatuses osaleja saab toendi.

Koolituse kohta tagasiside saamiseks tdidavad koolituse 1dpetajad kursuse 16pus
ankeetkiisimustiku, mille tditmine on anoniiiimne ja vabatahtlik.



6. Oppemaksu kehtestamise, sellest vabastamise ja ppemaksu soodustuste ning
oppetoetuste andmise alused ja kord

6.1. Oppemaksu suuruse kehtestab kooli pidaja viihemalt 10 pieva enne dppetdd algust.

6.2. Oppekavas toodud koolituse dppemaksu piirid kehtestatakse igaks kursuseks eraldi.
Kursuse jooksul dppemaksu ei tdsteta, sooduspakkumiste korras voib dppemaksu
vihendada.

6.3. Oppemaksuga seonduvate soodustuste tegemise otsustamisel vdidakse arvesse votta
kursustele registreerunud isikute arvu, varasemalt kdesoleva kooli poolt
korraldatavate kursuste ldbimist jms.

6.3.1. Uhest asutusest mitme inimese osalemisel iihel koolitusel kehtib igale osalejale
soodushind —5%.

6.3.2. Kahe v4i enama isiku registreerumisel kehtib igale osalejale soodushind —5%.

6.3.3. Varem Téiskasvanute Koolituskeskuse kursustel osalejale kehtib soodustus
—5%.

6.3.4. (Uli)dpilastele ja suurema seltskonna kaasatoomine kursusele annab soodustust
—10%.

6.3.5. Soodustustest saab kasutada ainult {iht korraga.

6.4. Koolituse eest tasumine toimub arve alusel enne koolituse algust. Arve saadetakse e-
posti teel. Oppemaks tuleb tasuda esitatud arve alusel enne kursuse algust voi
koolituskeskuse poolt paika pandud maksegraafiku alusel iga kuu 10ks kuupdevaks.
Kui koolituse 16pu kuupievaks pole kogu summa tasutud, siis on Kirjatdhel digus
osalejale tunnistust mitte véljastada.

6.5. Maksetéhtaja tiletamisel 45 paeva ja/voi hoolimata meiepoolsetest meeldetuletustest,
antakse tasumata arve inkassofirmale edasiseks kasitlemiseks.

6.6. Koolituse eest on vdimalus tasuda osamaksetena, mille kohta saab dppija eraldi
arved. Arved kinnitatakse digi- voi omakaelise allkirjaga.

7. Koolitusest loobumine

7.1. Kui koolitusele registreerunul ei ole voimalik koolitusest osa votta, tuleb sellest
teavitada viivitamatult kooli e-kirja teel (info@Kirjataht.ee), telefoni teel (5664 8685,
56289211) voi dpetajale personaalselt.

7.2. Juhul kui dppija on tasunud arve tiies mahus, tagastatakse summa saamata jaanud
tundide eest voi liikatakse tunnid edasi. Ettemaksu korral arvestatakse maha labitud
tunnid ning tagastatakse summa saamata jadnud tundide eest.

7.3. Makstud oppetasu on voimalik iile kanda teisele kursusele.

8. Koolituse katkestamine

Koolituse pooleli jdtmisel Oppetasu ei tagastata. Kui katkestamiseks on viga mojuv pdhjus
(tervislikud pdhjused, lihetus vms), siis saab dppija liituda jargmise grupiga. Uldjuhul
puudumised ning kursuse katkestamine siiski Oppemaksu ei vihenda. See annab Oppijaile
garantii, et summa Oppimise kestel ei muutu. Palume sellega arvestada algusest peale!

9. Oppija digused ja kohustused
9.1. Oppijal on digus:
9.1.1. saada dppekavas ettendhtud koolitust vastavalt valitud kursusele, ette ndhtud
mahus, kohas ja ajal parast Oppemaksu tasumist;
9.1.2. vdtta tasemedpet moodulite kaupa, kui dppimine on jaédnud mingil etapil
pooleli voi vajab kordamist. Sellisel juhul jagatakse tasemedppe moodulid
kaheks (A1.1, A1.2, A2.1, A2.2,BI.1, B1.2, B2.1, B2.2, C1.1, C1.2). Mooduldpe


mailto:info@kirjataht.ee

Al1-B1 kestab 60 akadeemilist kontakttundi, lisandub 40 iseseisva ja praktilise
t60 tundi. B2—C1 kestab 105 akadeemilist kontakttundi, lisandub 105 iseseisva ja
praktilise t66 tundi. Mooduldppe puhul ldbitakse Sppekavas vilja toodud
esimese voi teise poole teemad ja grammatika ning omandatakse pool
oppevéljundeist;

9.1.3. NB! moodulite ldbimise puhul saada tdend (mitte tunnistus)! Arvestada tuleb
sellega, et moodulite ldbimise puhul voib Innove meie tahtest olenemata
keelduda dppemaksu hiivitamisest;

9.1.4. saada teavet koolituse dppekorralduse ja dppekava kohta;

9.1.5. nduda dppemaksu tagastamist kooli siiiil dra jadnud kursuste eest;

9.1.6. lahkuda omal soovil enne dppeperioodi 16ppu, kusjuures sel juhul dppemaksu
ei tagastata.

9.1.7. Saada kursuse 10pus tunnistus voi toend.

9.2. Oppija on kohustatud:

9.2.1. tegutsema hiddaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommidhvardus jms) vastavalt
eeskirjadele ja keeltekooli tootajate korraldustele;

9.2.2. hoidma heaperemehelikult tema kasutusse antud oppevahendeid ja
koolitusasutuse vara;

9.2.3. kiituma vastavalt tildtunnustatud kolblusnormidele;

9.2.4. tasuma dppemaksu arvel kajastatud summas ja vastavalt arvel Kirjutatud
kuupéevale;

9.2.5. viljastatud ja digitaalsel vdi omakéelisel arvel on lepingu omadused.

10. Lektorite kvalifikatsiooninéuded
Lektorid peavad omama korgemat erialast ning pedagoogilist haridust voi olema aktiivselt

tegutsenud Opetatavas valdkonnas ning omama vastavasisulist kogemust, mida nad on
voimelised toestama.



