GOLDEXPERT OÜ
TÄIENDUSKOOLITUSASUTUSE TEGEVUSE KVALITEEDI TAGAMISE ALUSED
1. Üldsätted
1.1. Käesolevad kvaliteedi tagamise alused kirjeldavad GoldExpert OÜ põhimõtteid ja tegevusi täienduskoolituste kvaliteedi tagamisel ja arendamisel.
1.2. Koolituse korraldaja:
GoldExpert OÜ
Registrikood: 12078177
Täienduskoolituse majandustegevusteate nr: 262420
Õppetöö toimub peamiselt Jewellery House'is aadressil:
Suur-Paala 19, Tallinn
1.3. GoldExpert OÜ lähtub täienduskoolituste korraldamisel:
· täiskasvanute koolituse seadusest;
· täienduskoolituse standardist;
· kinnitatud õppekavadest;
· GoldExpert OÜ õppekorralduse alustest;
· käesolevatest tegevuse kvaliteedi tagamise alustest.
1.4. Kvaliteedi tagamise eesmärk on pakkuda õppijale praktilist, eesmärgipärast ja professionaalselt korraldatud õpet, mis võimaldab saavutada õppekavas kirjeldatud õpiväljundid.

2. Õppekavade kvaliteedi tagamine
2.1. Iga täienduskoolitus viiakse läbi GoldExpert OÜ kinnitatud õppekava alusel.
2.2. Õppekava koostamisel tagatakse, et:
· koolituse eesmärk on selgelt sõnastatud;
· õpiväljundid on konkreetsed, saavutatavad ja hinnatavad;
· õppesisu vastab koolituse eesmärgile ja õpiväljunditele;
· õppe maht on piisav õpiväljundite saavutamiseks;
· kasutatavad õppemeetodid vastavad koolituse sisule ja sihtgrupile;
· hindamismeetodid ja -kriteeriumid võimaldavad hinnata õpiväljundite saavutamist;
· õppekeskkond, õppematerjalid ja koolitaja kompetentsus toetavad õppekava eesmärkide saavutamist.
2.3. Õppekavade koostamisel lähtutakse praktilisest rakendatavusest. Koolituse sisu kujundatakse nii, et õppija saaks omandatud teadmisi ja oskusi kasutada reaalses professionaalses või tööalases kontekstis.
2.4. Õppekavad vaadatakse regulaarselt üle ning neid ajakohastatakse vajaduse korral, võttes arvesse:
· valdkonna arengut;
· kasutatava tarkvara, tehnoloogia või töövahendite muutusi;
· koolitaja professionaalset kogemust;
· õppijate tagasisidet;
· koolituste tulemusi;
· õigusaktide ja nõuete muutusi.
2.5. Õppekava olulised muudatused kinnitab GoldExpert OÜ enne uuendatud programmi alusel koolituse läbiviimist.

3. Koolitajate kvaliteedi tagamine
3.1. Koolitust viib läbi isik, kellel on koolituse sisu õpetamiseks vajalikud erialased teadmised, praktilised oskused ja täiskasvanute õpetamiseks vajalik kompetentsus.
3.2. Koolitaja valikul hinnatakse eelkõige:
· erialast haridust ja/või professionaalset töökogemust;
· praktilist kogemust õpetatavas valdkonnas;
· oskust seostada teooriat praktilise tööga;
· oskust juhendada ja tagasisidestada õppijate praktilisi ülesandeid;
· oskust hinnata õpiväljundite saavutamist;
· täiskasvanute õppimise ja õpetamise põhimõtete tundmist.
3.3. Koolitajate nimed ning nende kompetentsust tõendava kvalifikatsiooni, õpi- või töökogemuse kirjeldused avaldatakse GoldExpert OÜ / Jewellery House'i veebilehel.
3.4. Koolitaja hoiab oma erialaseid teadmisi ja oskusi ajakohasena läbi:
· professionaalse praktilise töö;
· uute töövahendite ja tehnoloogiate kasutuselevõtu;
· erialaste materjalide ja dokumentatsiooni jälgimise;
· enesetäiendamise;
· vajaduse korral täienduskoolituse.
3.5. Koolitaja analüüsib pärast koolitusi õppijate tulemusi ja saadud tagasisidet ning kasutab seda oma õpetamismeetodite ja õppematerjalide arendamiseks.

4. Õppekeskkonna kvaliteedi tagamine
4.1. GoldExpert OÜ tagab, et õppekeskkond vastab koolituse sisule ja võimaldab saavutada õppekavas kirjeldatud õpiväljundid.
4.2. Kontaktõpe toimub peamiselt Jewellery House'is aadressil Suur-Paala 19, Tallinn.
4.3. Õpperuumid peavad olema:
· õppetööks sobiva suuruse ja korraldusega;
· piisava valgustuse ja ventilatsiooniga;
· ohutud;
· varustatud koolituse läbiviimiseks vajalike töövahendite ja tehnikaga.
4.4. Arvutipõhise õppe korral tagatakse võimalus kasutada koolituse sisule vastavat tarkvara ning õpetaja demonstratsioonide jälgimiseks sobivat tehnikat.
4.5. Kui koolitus sisaldab tööriistade, seadmete või masinate kasutamist, juhendatakse õppijaid enne praktilise töö alustamist nende ohutul kasutamisel.
4.6. Koolitaja jälgib praktilise töö käigus töövahendite nõuetekohast ja ohutut kasutamist.
4.7. Väikestes gruppides korraldatav õpe võimaldab koolitajal jälgida iga õppija praktilist tööd ning anda individuaalset tagasisidet.

5. Õppematerjalide kvaliteet
5.1. Koolitusel kasutatavad õppematerjalid peavad:
· toetama õppekavas kirjeldatud õpiväljundite saavutamist;
· olema õppesisuga kooskõlas;
· olema võimaluse korral ajakohased;
· olema õppijale arusaadavad ja praktiliselt kasutatavad.
5.2. Õppematerjalid võivad sisaldada:
· koolitaja koostatud juhendeid;
· demonstratsioonifaile;
· näidis- ja harjutusfaile;
· tehnilisi lähteülesandeid;
· tarkvara ametlikku dokumentatsiooni;
· erialaseid juhendmaterjale.
5.3. Koolitaja ajakohastab õppematerjale vajaduse korral vastavalt koolituse sisule, kasutatava tehnoloogia arengule ja õppijate tagasisidele.

6. Õppeprotsessi kvaliteedi tagamine
6.1. Koolituse läbiviimisel lähtutakse kinnitatud õppekavast.
6.2. Õppetöös kasutatakse koolituse eesmärgile sobivaid õppemeetodeid.
6.3. Praktiliste koolituste puhul moodustab oluline osa õppeajast õppija enda praktiline töö.
6.4. Koolitaja:
· selgitab õppijatele koolituse eesmärke ja oodatavaid õpiväljundeid;
· juhendab praktiliste ülesannete täitmist;
· annab õppijale õppeprotsessi jooksul tagasisidet;
· aitab tuvastada ja parandada vigu;
· jälgib õppija arengut;
· hindab vajaduse korral õpiväljundite saavutamist õppekavas kirjeldatud kriteeriumide alusel.
6.5. Õppijate varasemat kogemust ja erinevat õpitempot arvestatakse võimaluse piires individuaalse juhendamise ja tagasiside kaudu.

7. Õpiväljundite saavutamise ja koolituse tulemuslikkuse hindamine
7.1. Kui õppekavas on ette nähtud õpiväljundite hindamine, kasutatakse selleks õppekavas kirjeldatud hindamismeetodeid ja -kriteeriume.
7.2. Hindamise eesmärk on kontrollida, kas õppija on omandanud õppekavas kirjeldatud teadmised ja oskused.
7.3. Hindamine võib põhineda:
· praktilistel ülesannetel;
· lõpp-projektil;
· tööprotsessi jälgimisel;
· mudeli või muu praktilise tulemuse analüüsil;
· õppija selgitustel oma tööprotsessi kohta.
7.4. Koolitaja analüüsib koolituse lõpus vajaduse korral:
· millises ulatuses saavutasid õppijad õpiväljundid;
· millised teemad või ülesanded tekitasid enim raskusi;
· kas õppe maht ja ülesehitus olid eesmärgipärased;
· milliseid muudatusi tuleks järgmise koolituse puhul teha.

8. Tagasiside kogumine ja kasutamine
8.1. GoldExpert OÜ kogub õppijatelt tagasisidet koolituse kvaliteedi hindamiseks ja arendamiseks.
8.2. Tagasisidet võib koguda:
· koolituse lõpus kirjaliku või digitaalse tagasisidevormi kaudu;
· suuliselt koolituse jooksul või selle lõpus;
· e-posti teel;
· individuaalse vestluse käigus.
8.3. Tagasisides võib hinnata muu hulgas:
· koolituse sisu vastavust ootustele;
· õppematerjalide kvaliteeti;
· koolitaja professionaalsust ja juhendamist;
· praktiliste ülesannete sobivust;
· koolituse tempot ja mahtu;
· õppekeskkonda;
· koolituse korraldust;
· õppija hinnangut oma oskuste arengule.
8.4. Tagasisidet analüüsib koolitaja ja/või GoldExpert OÜ koolituse korraldaja.
8.5. Tagasiside põhjal võib:
· ajakohastada õppekava;
· muuta õppematerjale;
· kohandada praktilisi ülesandeid;
· muuta koolituse ülesehitust või tempot;
· parandada õppekorraldust;
· täiendada õppekeskkonda või kasutatavaid töövahendeid.
8.6. Tagasiside eesmärk on toetada koolituste pidevat arendamist, mitte üksnes hinnata juba toimunud koolitust.

9. Kliendisuhtlus ja koolituse info
9.1. GoldExpert OÜ tagab, et enne koolitusele registreerumist on õppijale kättesaadav vähemalt oluline teave koolituse kohta, sealhulgas:
· koolituse nimetus;
· eesmärk ja sisu;
· sihtgrupp;
· õppe maht;
· toimumise aeg ja koht;
· koolitaja;
· hind;
· alustamise tingimused;
· lõpetamise tingimused.
9.2. Koolitusega seotud oluline teave avaldatakse GoldExpert OÜ / Jewellery House'i veebilehel või edastatakse õppijale enne koolituse algust.
9.3. Õppijal on võimalik enne registreerumist küsida koolituse kohta lisainfot ja vajaduse korral täpsustada, kas valitud koolitus vastab tema varasemale kogemusele ja eesmärkidele.

10. Dokumentatsioon ja andmekaitse
10.1. GoldExpert OÜ dokumenteerib koolituse korraldamiseks vajalikud andmed ulatuses, mis on vajalik õppetöö läbiviimiseks ja õigusaktidest tulenevate kohustuste täitmiseks.
10.2. Koolitusega seotud dokumentatsioon võib hõlmata muu hulgas:
· registreerimisandmeid;
· osalemise arvestust;
· hindamistulemusi;
· väljastatud tunnistusi ja tõendeid;
· õppijate tagasisidet.
10.3. Isikuandmeid töödeldakse vastavalt kehtivatele andmekaitsenõuetele.
10.4. Dokumente säilitatakse vastavalt õigusaktides sätestatud nõuetele ja GoldExpert OÜ sisemisele dokumentide haldamise korrale.

11. Kvaliteedi pidev arendamine
11.1. GoldExpert OÜ käsitleb kvaliteedi tagamist pideva protsessina.
11.2. Koolituste arendamisel arvestatakse:
· õppijate tulemusi;
· õppijate tagasisidet;
· koolitaja professionaalset hinnangut;
· tehnoloogia ja valdkonna arengut;
· õigusaktide muudatusi;
· tööturu ja klientide vajadusi.
11.3. Vajaduse korral muudetakse selle põhjal õppekavasid, õppematerjale, koolituse korraldust või õppekeskkonda.

12. Kvaliteedi tagamise aluste avaldamine ja ajakohastamine
12.1. Käesolevad tegevuse kvaliteedi tagamise alused avaldatakse GoldExpert OÜ / Jewellery House'i veebilehel eesti keeles.
12.2. GoldExpert OÜ vaatab kvaliteedi tagamise alused vajaduse korral üle ja ajakohastab neid vastavalt õigusaktide, koolituste või organisatsiooni töökorralduse muutustele.
12.3. Veebilehel avaldatakse alati kehtiv versioon.

Koolituse korraldaja:
GoldExpert OÜ
Registrikood: 12078177
Täienduskoolituse majandustegevusteate nr: 262420
Õppekoht:
Jewellery House
Suur-Paala 19, Tallinn

