Koolituskeskus Digitally Yours OU éppekorralduse alused

1. Uldsiitted

1.1. Digitally Yours OU, registrikood 11714576 , mis lihtub
tdienduskoolituse korraldamisel kehtivatest tdiskasvanuhariduse
valdkonna digusaktidest ning teistest seonduvatest digusaktidest ja
dokumentidest.

1.2. Digitally Yours OU Koolituskeskus on tdiskasvanute
koolitusasutus, mis korraldab tdienduskoolitusi. To6turukoolitusel
saate osaleda, kui teil pole erialaseid oskusi voi need vajavad
tdiendamist, teie eesti keele oskus ei ole piisav ning ndustamisel on
selgunud, et toole saamine eeldab uute teadmiste voi oskuste
omandamist v3i olemasolevate tdiendamist.

1.2.1. Oppimise all mdtleme sihipiraseid ja organiseeritud
oppetegevusi, mis pohinevad dppekaval ja milles saate jdlgida oma
edusamme. Digitally Yours OU koolituskeskuse koolituste kiigus
omandatakse v0i arendatakse mitmesuguseid keeleoskusi, mis on
vajalikud edasiseks tooks.

1.2.2 Digitally yours OU koolituskeskuse juhtkond jilgib tooturu
uuringuid té6jouvajaduste kohta valdkondades, kus t66jouvajadus
lahiaastatel suureneb (nt https://oska.kutsekoda.ee). Valmistab
inimesi ette tootama votmevaldkondades, kus ndoudlus t66j0u jarele
on suurem kui pakkumine.

Opikeskkond

Digitally Yours OUi koolituskeskus loob hariduskeskkonna, mis
vastab koigile tdnapdevastele nduetele nii koolituse ldbiviimisel kui
ka dppekava eesmirkide ja dpitulemuste saavutamisel. Opikeskkonda
kirjeldatakse kursuse dppekavas.

1.3. Oppetdd toimub veebipdhises st e-dppe keskkonnas. E-dpe on
aja ja koha suhtes paindlik koolitus. Opikeskkonna kaudu jagab
koolitaja dppe- ja juhendmaterjale.

1.3.0. E-0pe on igasugune dppimine, dpetamine ja koolitus, mida
viiakse lébi erinevate info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT)
vahendite abil.

E-Ope on tihti vorgupdhine ja teeb voimalikuks dppetegevuse,
Ooppematerjalide pideva uuendamise, otsingu, levitamise ja
informatsiooni jagamise.

E-0ppe all mdistame interaktiivset dpet, kus dppeprotsess on iildjuhul
iiles ehitatud veebis.

E-kursus - dppeaine, mis toimub suures osas vai tdielikult e-Oppe
keskkonnas.

E-tugi - holmab dppematerjale dpikeskkonnas vai veebis,
oppeprotsessi toetamist elektrooniliste suhtlemisvahenditega



(videokonverents, foorumid) ja hindamise/tagasiside protsessi
toetamist IKT vahenditega.

E-materjal - Oppematerjalid, mille loomiseks ja kasutamiseks on vaja
elektroonilisi vahendeid.

Opiobjekt - digitaalne interaktiivne dppematerjal, mis on
taaskasutatav, terviklik, toetab dppimist ja vastab tehnilistele
standarditele.

1.3.1. Koolitus viiakse l1dbi veebis haridusplatvormil
learn.multikey.app/digitallyyours. Vajadusel saab tunde pidada
ka Oppetodks sobivates ruumides, tunnipdhiselt renditud
ruumides voi tellija ruumides.

1.4. Koolitused toimuvad koolituskalendri alusel. Koolituse mahtu
arvestatakse akadeemilistes tundides, kus liks akadeemiline tund on
45 minutit.

1.4.1 Koolitus toimub téopdevadel, kuid nddalavahetustel saavad
Opilased soovitusi individuaalseks harjutamiseks. Keelepraktika
tunnid mentori juures voivad olla pievasel ajal v3i ohtul.
Nédalavahetusel on voimalik dpet korraldada vastavalt kliendi
vajadustele.

1.5. Koolitused toimuvad enamasti grupikoolitusena.
Individuaaldppe puhul viiakse koolitus 1ébi Oppija vajadustest
lahtuva individuaalse Gppekava alusel. Koolitaja juures toimuv
koolitus voib holmata nii teooriat kui praktikat.

1.6. Asjaajamiskeel on eesti keel, Oppekeel vene ja inglise keel.
1.7. Opingute alusdokument on dppekava, milles on

méiératletud:

1.7.1. dppekava nimetus, dppekavarithm, dpiviljundid,

1.7.2. dpingute alustamise tingimused, juhul kui need on
eeltingimuseks Opiviljundite saavutamisel;

1.7.3. 0ppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva
t00 osakaal;

1.7.4. dppe sisu;

1.7.5. dpikeskkonna kirjeldus;

1.7.6. dppematerjalide loend, juhul kui dppekava ldbimiseks on ette
ndhtud dppematerjalid;

1.7.7. Iopetamise tingimused ja viljastatavad dokumendid;

1.7.8. koolituse ldbiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, dpi- voi
tookogemuse kirjeldus.

2. Isikuandmete kogumine ja tootlemine

1.2. Digitally Yours OU Koolituskeskus on tiiskasvanute
koolitusasutus, mis korraldab tdienduskoolitusi. To6turukoolitusel
saate osaleda, kui teil pole erialaseid oskusi voi need vajavad
tdiendamist, teie eesti keele oskus voi digioskused on napid ning



ndustamisel on selgunud, et tdole saamine eeldab uute teadmiste voi
oskuste omandamist v3i olemasolevate tdiendamist.

2.2. Muuhulgas peab Koolituskeskus isikuandmete to6tlemisel
tagama isikuandmete seadusliku ja diglase to6tlemise ning tagama
1sikuandmete konfidentsiaalsuse;

2.3. Opilase isikuandmete edastamine kolmandatele isikutele vdib
toimuda seadusega kooskdlas voi dpilase kirjalikul ndusolekul.

3. Koolitusele registreerumine ja koolitusgrupi komplekteerimine

3.1. Koolitusele registreerumine
3.1.1 Kolitusele peab eelnevalt registreerida veebilehel
https://learn.multikey.app/digitallyyours

3.1.2. Oppijal on digus saada tiiendavat infot Digitally Yours OU
Koolituskeskus kontaktisikult, kelle kontaktid on veebilehe igal
koolitust tutvustaval sisulehel.

3.2. Koolitusgrupi komplekteerimine

3.2.1. Oppegrupp moodustatakse koolitusele registreerumise
jérjekorra alusel.

3.2.2. Koolituse alustamiseks koostatakse koolitusel dppijate
nimekiri.

3.2.3. Koolituskeskus jatab endale diguse teha dppeplaanis
muudatusi ning teatab sellest enne koolituse algust. Koolitusgrupi
mittetditumise korral on koolitajal digus koolitus dra jitta.
Koolitusele registreerunuid teavitatakse kursuse dra jadmisest
vihemalt kolm pieva ette. Ara jainud koolituse eest tasutud summa
makstakse tagasi voi kantakse soovi korral iile mone teise koolituse
osavotutasuks.

3.2.4 Koolitusele registreerunuid teavitatakse koolituse
edasiliikkumisest voi dra jitmisest telefoni voi e-posti teel.

4. Koolituse alustamine ja koolitusel osalemine

4.1. Koolitusel dppimist saavad alustada dppijad, kes on Digitally
Yours OU Koolituskeskuse poolt dppegruppi arvatud ning kes on
tasunud Oppemaksu voi saanud ettevotte/asutuse poolt tasumist
toendava kinnituskirja.

4.2. Oppetdost osavdttu kinnitab osaleja oma allkirjaga
registreerimislehel.

5. Koolituse 1opetamise kord ja viljastatavad dokumendid 5.1.
Koolitus loetakse ldbituks, kui on tdidetud dppekava mahust
vihemalt 80% ja teised koolituskavast tulenevad nouded (nt eksam,
praktiline t60 jms).

5.2 Koolituse dpivéljundid omandanud ning hindamise l&dbinud



Oppijale viljastatakse tunnistus.

5.2.1. Toend tdienduskoolituses osalemise voi selle ldbimise kohta
véljastatakse isikule juhul, kui koolituse

kiigus ei hinnatud dpivéiljundite saavutatust voi kui isik ei
saavutanud koiki dppekava l1opetamiseks ndutud

opivéljundeid.

Tunnistus on tdienduskoolituse Idpetamist tdendav dokument, mis
véljastatakse isikule juhul, kui koolituse

kéigus hinnati dpiviljundite saavutatust ja isik saavutas koik
oppekava lopetamiseks ndutud dpivéljundid.

Tunnistusele ja tdendile méargitakse vihemalt jargmised andmed:
1) tdienduskoolituses osalenud voi selle ldbinud isiku nimi ja
1sikukood;

2) tdienduskoolitusasutuse nimi ja tdienduskoolitusasutuse pidaja
registrikood;

3) majandustegevusteate voi tegevusloa registreerimisnumber Eesti
Hariduse Infosiisteemis;

4) dppekava nimetus;

5) tdienduskoolituse toimumise aeg ja tdiienduskoolituse

maht; 6) tdendi voi tunnistuse viljaandmise koht ja kuupéev;

7) tdendi vOi tunnistuse number;

8) koolitajate nimed.

Tunnistusel voi selle lisas mirgitakse sitestatule
Téienduskoolitusasutuse véljastatud tunnistused ja tdendid
nummerdatakse ja tdienduskoolitusasutus peab

nende iile arvestust pidama.

Tunnistusi ja tdendeid voib viljastada ka elektrooniliselt.

5.3 Kursuse alguses viime ldbi uuringu, et materjali paremini dpilaste
vajadustele kohandada, kursuse ajal korraldame ankeetkiisitluse, et saada
tagasisidet haridusprotsessi kohandamiseks ja kursuse 16pus kogume
tagasisidet kursuse kvaliteedi parandamiseks.

6. Koolituse eest tasumine

6.1. Koolituse eest tasumine toimub arve alusel enne koolituse algust
vOi maksegraafiku alusel. Erandjuhtudel allkirjastatakse
maksegraafik mdlema poole poolt digitaalselt. Arve saadetakse e
posti teel. Arve tuleb tasuda arvel méargitud tdhtajaks.

6.1.1. Kui koolituse 16ppkuupievaks ei ole kogu summa tasutud, siis
on koolitajal digus osalejale tunnistust mitte viljastada.

6.1.2. Tasuda saab pangaiilekandega Digitally Yours OU kontole

vO1 sularahas.

6.1.3. Pikaajaliste koolituste puhul (iile kuue kuu) voib kursuse hind
pohjendatud juhtudel koolituse kdigus tousta. See teave edastatakse
opilastele ja igaiihega tehakse isiklik otsus tdienddppe ja
maksetingimuste muutmise kohta.

6.1.4. Kursuse maksumusest teatatakse koolituskeskuse veebisaidil



aadressil learn.multikey.app/digitallyyours

Hind sisaldab kursuse dppematerjale.

6.2. Maksetdhtaja liletamisel 45 pdeva ja/voi hoolimata
meiepoolsetest meeldetuletustest, antakse tasumata arve
inkassofirmale edasiseks kasitlemiseks.

6.3. Koolituse eest on voimalus tasuda osamaksetena, mille kohta
sO0lmitakse maksjaga eraldi kokkulepe. Kursuse eest saab tasuda
osadena koolitusaja jooksul. Koolituse alguseks tuleb tasuda
viahemalt 20% kursuse maksumusest, tilejddnud 80% vaib tasuda
koolitusaja jooksul. Seejuures jidrelmaksu protsenti ei arvestata. 6.4.
Koolituse eest makstud dppetasu on koolituse eest maksjal digus
ndidata tuludeklaratsioonis koolituskuluna vastavalt
tulumaksuseadusele §26.

7. Koolitusest loobumine ja dppetasu tagastamine 7.1. Kui
koolitusele registreerunul ei ole vdoimalik koolitusest osa vdtta, tuleb
sellest teavitada Digitally Yours OU Koolituskeskuse kontaktisikut
telefonil 56658222 voi e-postile natalja.kitam@gmail.com

7.2. Osaliselt tagastatakse dppetasu, kui osaleja teavitab loobumisest
mitte hiljem kui 10 pdeva enne koolituse algust ja kui on tehtud
eelnevaid kulutusi (ostetud materjale, jms.).

7.3. Koolitusele mitteilmumisel ja sellest mitteteatamisel
ning koolituse poolelijatmisel dppetasu ei tagastata.
7.4. Makstud dppetasu on voimalik iile kanda teisele koolitusele.

8. Koolituse katkestamine

8.1. Koolituse poolelijatmisel dppetasu ei tagastata. Kui
katkestamiseks on mdjuv pdhjus (haigus, komandeering vms), siis
saab Oppija liituda jargmise grupiga.

8.2. Oppeto6 toimub vastavalt rilhma tunniplaanile. Opetaja haiguse
vOi drasoidu tottu dra jadvad tunnid toimuvad ette voi tagantjirele
vastavalt rithma ja dpetaja kokkuleppele. Digitally Yours OU vdib
asendada Opetajat, kui Opetaja haige.

8.3. Riigiptihadel dppetddd ei toimu.

9. Oppija digused ja kohustused

9.1. Oppijal on digus:

9.1.1. valida oma vdimetele ja huvidele vastav kursus;

9.1.2. nduda kvaliteetset koolitust;

9.1.3. saada teavet Digitally Yours OU Koolituskeskuse
oppekorralduse ja dppekava kohta;

9.1.4. nduda dppemaksu tagastamist Digitally Yours OU
Koolituskeskuse siitil dra jadnud koolituse eest;

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



9.1.6. saada kursuse 10pus kursusel osalemist kinnitav tunnistus voi
toend.

9.2. Oppija on kohustatud:
9.2.1. tegutsema hidaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommidhvardus
jms) vastavalt eeskirjadele ja koolituskeskuse tootajate korraldustele;

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

9.2.3. kéituma vastavalt iildtunnustatud

kdlblusnormidele. 9.2.4. Koolitusel osaledes on teil

kohustus

osaleda kdigis dppetundides ja votta koolituselt maksimum;
kdituda viisakalt ja suhtuda austusega teistesse koolitusel
osalejatesse.

Kui osalete koolitusel joobes, segate kaasdppijaid vdi koolitajat, on
koolitajal ja meil digus teie koolitusel osalemine katkestada.

10. Koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, 0pi- voi
tookogemuse Kirjeldus

10.1. Lektorid peavad omama kdrgemat erialast ning pedagoogilist
haridust voi olema aktiivselt tegutsenud Opetatavas valdkonnas ning
omama vastavasisulist kogemust, mida nad on véimelised tdestama.

10.1.2. Taienduskoolituse ldbiviimiseks tagab Koolituskeskus
pidaja Oppe eesmaérkide ja dpivéljundite

saavutamiseks vajaliku arvu dppekavas kirjeldatud kvalifikatsiooni,
Opi- voi tookogemusega koolitajate

olemasolu.

11. Vaidluste lahendamise kord

11.1. Digitally Yours OU Koolituskeskus ja Oppija/To6taja vahel
tekkinud eriarvamused ja vaidlused lahendavad pooled eelkdige
labirddkimiste teel. Kui tekkinud erimeelsusi ei dnnestu lahendada
labiradkimistega, lahendatakse vaidlus Harju maakohtus.

12.1. Leping joustub alates sdlmimise kuupéevast ja kehtib kuni
kdikide lepinguliste kohustuste tditmiseni voi Lepingu tilesiitlemiseni
Poole poolt voi Idppemiseni muul seaduses ette ndhtud alusel.

12.2. Lepingu tilesiitlemine ei mdjuta Poolte Lepingust tulenevaid
oigusi ja kohustusi, mis tekkisid enne iilestitlemisavalduse
joustumist, sh Oppija kohustust tasuda juba toimunud dppetdo eest.

13. Koolituskeskus Digitally Yours OU dppekorralduse alused on
juhatuse poolt kinnitatud ja kehtivad alatest 01.01.2022



