GOLDEXPERT OÜ
ПРАВИЛА ОБЕСПЕЧЕНИЯ КАЧЕСТВА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ
1. Общие положения
1.1. Настоящие правила описывают принципы и действия GoldExpert OÜ по обеспечению и развитию качества дополнительного обучения.
1.2. Организатор обучения:
GoldExpert OÜ
Регистрационный код: 12078177
Номер уведомления о хозяйственной деятельности в сфере дополнительного обучения: 262420
Обучение преимущественно проходит в Jewellery House по адресу:
Suur-Paala 19, Tallinn
1.3. При организации дополнительного обучения GoldExpert OÜ руководствуется:
· Законом об обучении взрослых;
· стандартом дополнительного обучения;
· утверждёнными учебными программами;
· правилами организации обучения GoldExpert OÜ;
· настоящими правилами обеспечения качества деятельности.
1.4. Цель обеспечения качества — предоставить участнику практическое, целенаправленное и профессионально организованное обучение, позволяющее достичь результатов обучения, предусмотренных соответствующей учебной программой.

2. Обеспечение качества учебных программ
2.1. Каждый курс дополнительного обучения проводится на основании учебной программы, утверждённой GoldExpert OÜ.
2.2. При разработке учебной программы обеспечивается, чтобы:
· цель обучения была сформулирована ясно;
· результаты обучения были конкретными, достижимыми и поддавались оценке;
· содержание обучения соответствовало цели и результатам обучения;
· объём обучения был достаточным для достижения предусмотренных результатов;
· используемые методы обучения соответствовали содержанию курса и целевой группе;
· методы и критерии оценивания позволяли определить достижение результатов обучения;
· учебная среда, учебные материалы и компетенции преподавателя поддерживали достижение целей программы.
2.3. При разработке учебных программ особое внимание уделяется практической применимости полученных знаний и навыков.
Содержание курса формируется таким образом, чтобы участник мог использовать полученные компетенции в реальном профессиональном или рабочем контексте.
2.4. Учебные программы регулярно пересматриваются и при необходимости обновляются с учётом:
· развития соответствующей профессиональной области;
· изменений программного обеспечения, технологий и используемых инструментов;
· профессионального опыта преподавателя;
· обратной связи участников;
· результатов проведённых курсов;
· изменений законодательства и применимых требований.
2.5. Существенные изменения учебной программы утверждаются GoldExpert OÜ до проведения обучения по обновлённой программе.

3. Обеспечение качества преподавателей
3.1. Обучение проводит лицо, обладающее необходимыми профессиональными знаниями, практическими навыками и компетенциями для обучения взрослых в соответствующей области.
3.2. При выборе преподавателя оцениваются прежде всего:
· профильное образование и/или профессиональный опыт;
· практический опыт в преподаваемой сфере;
· способность связывать теорию с практической работой;
· умение руководить практической работой участников и предоставлять обратную связь;
· способность оценивать достижение результатов обучения;
· знание принципов обучения и образования взрослых.
3.3. Имена преподавателей, а также описание их квалификации, образования или профессионального опыта, подтверждающих соответствующие компетенции, публикуются на сайте GoldExpert OÜ / Jewellery House.
3.4. Преподаватель поддерживает свои профессиональные знания и навыки в актуальном состоянии посредством:
· профессиональной практической работы;
· освоения новых инструментов и технологий;
· изучения профессиональных материалов и документации;
· самостоятельного повышения квалификации;
· при необходимости прохождения дополнительного обучения.
3.5. После проведения обучения преподаватель анализирует результаты участников и полученную обратную связь и использует их для совершенствования методов преподавания и учебных материалов.

4. Обеспечение качества учебной среды
4.1. GoldExpert OÜ обеспечивает учебную среду, соответствующую содержанию курса и позволяющую достичь результатов обучения, предусмотренных учебной программой.
4.2. Контактное обучение преимущественно проходит в Jewellery House по адресу Suur-Paala 19, Tallinn.
4.3. Учебные помещения должны:
· соответствовать размеру и формату учебной группы;
· иметь достаточное освещение и вентиляцию;
· быть безопасными;
· быть оснащены необходимыми для проведения курса техническими средствами и оборудованием.
4.4. При компьютерном обучении обеспечивается возможность использования программного обеспечения, соответствующего содержанию курса, а также технических средств для демонстрации работы преподавателя.
4.5. Если обучение включает использование инструментов, оборудования или станков, перед началом практической работы участники получают инструкции по их безопасному использованию.
4.6. Во время практической работы преподаватель контролирует правильное и безопасное использование оборудования и инструментов.
4.7. Обучение в небольших группах позволяет преподавателю следить за практической работой каждого участника и предоставлять индивидуальную обратную связь.

5. Качество учебных материалов
5.1. Используемые в рамках обучения материалы должны:
· способствовать достижению результатов обучения;
· соответствовать содержанию курса;
· по возможности быть актуальными;
· быть понятными и практически применимыми для участника.
5.2. Учебные материалы могут включать:
· инструкции, подготовленные преподавателем;
· демонстрационные файлы;
· примеры и тренировочные файлы;
· технические задания;
· официальную документацию программного обеспечения;
· профессиональные методические материалы.
5.3. Преподаватель при необходимости обновляет учебные материалы в соответствии с содержанием курса, развитием используемых технологий и обратной связью участников.

6. Обеспечение качества учебного процесса
6.1. Обучение проводится в соответствии с утверждённой учебной программой.
6.2. В учебном процессе используются методы, соответствующие цели и содержанию курса.
6.3. В практико-ориентированных курсах значительная часть учебного времени отводится самостоятельной практической работе участника под руководством преподавателя.
6.4. Преподаватель:
· объясняет участникам цели курса и ожидаемые результаты обучения;
· руководит выполнением практических заданий;
· предоставляет обратную связь в ходе учебного процесса;
· помогает выявлять и исправлять ошибки;
· отслеживает развитие навыков участника;
· при необходимости оценивает достижение результатов обучения в соответствии с критериями, установленными учебной программой.
6.5. Предыдущий опыт и различный темп обучения участников по возможности учитываются посредством индивидуального сопровождения и обратной связи.

7. Оценивание достижения результатов обучения и эффективности курса
7.1. Если учебной программой предусмотрено оценивание результатов обучения, используются методы и критерии оценивания, установленные соответствующей программой.
7.2. Цель оценивания — определить, приобрёл ли участник знания и навыки, предусмотренные учебной программой.
7.3. Оценивание может основываться на:
· практических заданиях;
· итоговом проекте;
· наблюдении за рабочим процессом;
· анализе модели или другого практического результата;
· объяснении участником собственного рабочего процесса.
7.4. По завершении курса преподаватель при необходимости анализирует:
· в какой степени участники достигли результатов обучения;
· какие темы или задания вызвали наибольшие трудности;
· соответствовали ли объём и структура обучения поставленной цели;
· какие изменения целесообразно внести в следующий курс.

8. Сбор и использование обратной связи
8.1. GoldExpert OÜ собирает обратную связь участников для оценки и развития качества обучения.
8.2. Обратная связь может собираться:
· посредством письменной или электронной анкеты после завершения курса;
· устно во время обучения или после его окончания;
· по электронной почте;
· в рамках индивидуальной беседы.
8.3. В рамках обратной связи могут оцениваться:
· соответствие содержания курса ожиданиям;
· качество учебных материалов;
· профессионализм преподавателя и качество сопровождения;
· соответствие практических заданий целям курса;
· темп и объём обучения;
· учебная среда;
· организация обучения;
· оценка участником развития собственных навыков.
8.4. Полученную обратную связь анализирует преподаватель и/или организатор обучения GoldExpert OÜ.
8.5. На основании обратной связи могут:
· обновляться учебные программы;
· изменяться учебные материалы;
· корректироваться практические задания;
· изменяться структура или темп обучения;
· совершенствоваться организация учебного процесса;
· улучшаться учебная среда и используемые инструменты.
8.6. Цель обратной связи — поддерживать постоянное развитие качества обучения, а не только оценивать уже проведённый курс.

9. Коммуникация с участниками и информация о курсах
9.1. GoldExpert OÜ обеспечивает доступность для участника основной информации о курсе до регистрации, включая:
· название курса;
· цель и содержание;
· целевую группу;
· объём обучения;
· время и место проведения;
· преподавателя;
· стоимость;
· условия начала обучения;
· условия завершения курса.
9.2. Существенная информация о курсе публикуется на сайте GoldExpert OÜ / Jewellery House либо предоставляется участнику до начала обучения.
9.3. До регистрации участник может запросить дополнительную информацию о курсе и при необходимости уточнить, соответствует ли выбранная программа его предыдущему опыту и профессиональным целям.

10. Документация и защита персональных данных
10.1. GoldExpert OÜ документирует сведения, необходимые для организации обучения и выполнения установленных законодательством обязательств.
10.2. Документация, связанная с обучением, может включать:
· регистрационные данные;
· учёт посещаемости;
· результаты оценивания;
· выданные свидетельства и справки;
· обратную связь участников.
10.3. Персональные данные обрабатываются в соответствии с действующими требованиями законодательства о защите данных.
10.4. Документы хранятся в соответствии с требованиями законодательства и внутренним порядком управления документами GoldExpert OÜ.

11. Постоянное развитие качества
11.1. GoldExpert OÜ рассматривает обеспечение качества как постоянный процесс.
11.2. При развитии курсов учитываются:
· результаты участников;
· обратная связь участников;
· профессиональная оценка преподавателя;
· развитие технологий и соответствующей отрасли;
· изменения законодательства;
· потребности рынка труда и клиентов.
11.3. При необходимости на основании этих данных изменяются учебные программы, материалы, организация обучения или учебная среда.

12. Публикация и актуализация правил обеспечения качества
12.1. Настоящие правила обеспечения качества деятельности публикуются на сайте GoldExpert OÜ / Jewellery House на эстонском языке.
12.2. GoldExpert OÜ при необходимости пересматривает и обновляет правила в соответствии с изменениями законодательства, учебных программ или внутренней организации работы.
12.3. На сайте всегда публикуется действующая версия документа.

Организатор обучения:
GoldExpert OÜ
Регистрационный код: 12078177
Номер уведомления о хозяйственной деятельности в сфере дополнительного обучения: 262420
Место обучения:
Jewellery House
Suur-Paala 19, Tallinn

