Digitally Yours OU

tegevuse kvaliteedi tagamise alused
1. Uldsétted
1.1. Digitally Yours OU, registrikood 11714576 , mis lahtub tdienduskoolituse kvaliteedi tagamisel taiskasvanute
koolituse seadusest, ettevdtte arieetikast, pdhikirjast ja dppekorralduse alustest.
1.2. Koolituskeskus pakub taiskasvanutele suunatud t66alast ja
vabahariduslikku taiendkoolitust.
2. Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord
2.1. Oppekavade koostamisel lahtutakse taiskasvanute koolituse seadusest,
taienduskoolituse dppekava koostamise juhendmaterjalist ja tdienduskoolituse

standardist.

2.2. Oppekava koostamisel lahtutakse sihtgruppide vajadustest ning iga
koolitus peab olema praktilise suunitlusega ja aitama sihtgrupil saavutada

paremaid ning méddetavaid tulemusi.

2.2.1 Oppekava ajakohastatakse regulaarselt. Seda tehakse kutsestandardi voi

oigusaktide muutumisel.

2.2.3. Kui Tellijaga on Iabi arutatud individuaalne koolituskursus, kirjeldatakse

kursuse programmi ja avaldatakse see veebisaidil Ihttps://learn.multikey.app/digitallyyours. Kursuse programm
avaldatakse veebisaidil enne sellele kursusele registreerumise algust



2.2.4 Oppekava nimetuses ja dpivaljundites kirjeldatut peab

olema vdimalik saavutada etteantud dppeajaga.

2.2.5. Oppekava koostatakse 6pivaljundipdhiselt. Taienduskoolituse
opivaljundid sdnastatakse nii, et nende alusel on vdimalik hinnata

Oppekava labinu teadmisi ja oskusi.

2.2.6. Kui taienduskoolituse eesmark on anda taienduskoolitusel osalejale 6igus
mingis valdkonnas tegutsemiseks

vOi vastava diguse taotlemiseks, margitakse see dppekavas eesmargina ning
oppekava koostamisel arvestatakse

oigusaktides sellele koolitusele satestatud nduetega.

2.3. Iga koolituse juures on viide kehtivale dppekavale.

2.3.1. Koolituskeskuse dppekavas satestatakse jargmised andmed:

1) dppekava nimetus;

2) dppekavarihm;

3) dpivaljundid;

4) 6pingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks
opivaljundite saavutamisel;

5) 6ppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 osakaal;
6) dppe sisu;

7) 6ppekeskkonna kirjeldus;



8) dppematerjalide loend, juhul kui 6ppekava Iabimiseks on ette ndhtud
Oppematerjalid;

9) Idpetamise tingimused ja valjastatavad dokumendid;

10) koolituse labiviimiseks koolitajalt ndutava kvalifikatsiooni, dpi- voi

tookogemuse kirjeldus.

2.4. Kasutatavad meetodid: interaktiivsed loengud, rihmatddd, kirjalikud
oppematerjalid, dppevideod, praktilised t6dd, individuaalne tagasiside
kodustele toodele.

2.4.1. Koolituskeskus teeb kdik endast oleneva, et koolitusvdimalused,
varustus, ruumid, juurdepaas Interneti-keskkonnale oleksid koolituse
Iabiviimiseks ning koolitusprogrammi eesmarkide ja tulemuste saavutamiseks

piisavad.

2.4.2. Koolituskeskus on huvitatud kohusetundliku dpilase ettevalmistamisest,
kes voiks tulevikus ise juhtida enda edasist haridust ja ametialast arengut oma

erialal.

2.4.3. Oppekeskus pakub usaldusvaarseid allikaid, kohandab ja loob oma

oppematerjalid ja dppeplatvormi.

2.4.4. Parast kursuse labimist on dpilasel endiselt vdimalus paaseda

suhtlusvestlusele dppegrupi ja dpetajaga.



2.4.5. Opetaja kasutab dppimise toetamiseks erinevaid kaasamis- ja
motivatsioonivéimalusi, et kujundada loomulikus keelekeskkonnas uusi oskusi

ja treenimisharjumusi.

2.4.6. Kursuse kaigus valmistub &pilane aktiivselt uute sotsiaalsete ja
ametialaste kontaktide ning uute tutvuste loomiseks vastavalt tema huvidele ja

soovidele.

2.5. Koolituskeskuse koolituste dppematerjalid on elektroonilised.
Oppematerjalid sisaldavad praktiliste iilesannete ja koduste té6de kogumikku.
Oppematerjalid on kursuse hinna sees, nende eest ei ole vaja lisaks tasuda.
Opilastele on saadaval konsultatsioonid ning koolitajate poolne abi 2 kuud
peale koolituse labimist. Informatsiooni dppeaine kohta saab ka internetist meie
koolitajate poolt dppetdd ajal soovitatud saitidelt voi kodulehelt

learn.multikey.app/digitallyyours

2.6. Koolitusgrupi suurus soltub koolitusest, kuid eesmargiks on siiski tagada

individuaalne Idhenemine kogu dppeprotsessi jooksul.

2.7. Opivaljundite hindamise meetodid ja dpilaste hindamiskriteeriumid
valitakse hoolikalt iga kursuse jaoks eraldi ning neid kaalutakse Ulidpilase
vajaduste ja vGimete jargi. Tulemuste kohta tagasiside saamiseks kasutatakse
ka erinevaid tagasiside meetodeid.

3. Koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord



3.1. Lektorid peavad omama kdrgemat erialast pedagoogilist haridust v6i olema
aktiivselt tegutsenud dpetatavas valdkonnas ning omama vastavasisulist

kogemust, mida nad on vdimelised téestama.

3.2. Koolituskeskus vastutab kaasatud dpetajate professionaalse taseme ja
kvalifikatsiooni eest.

Opetajate valimisel on meie jaoks oluline, et neil oleks vastava eriala haridus ja
todkogemus. Opetaja teab ja rakendab kursusel téiskasvanute éppe

pohimotteid.

3.3. Opetajad tdiendavad oma oskusi pideva ametialase arengu ja tdédkogemuse

kaudu.

3.4. Opetajad kaivad regulaarselt kursustel, et tdsta oma kvalifikatsiooni
kognitiivteaduste, pstihholingvistika ja neurolingvistika ning andragoogika
valdkonnas.

Vajadusel suunab koolituskeskus dpetajaid taiendavatele konsultatsioonidele.

3.5. Koolituste Iabiviimisel ja suhtlemisel klientidega tuleb igal koolitajal

juhinduda vaartuspdhisest suhtest, avatusest, aususest ja abivalmidusest.

3.6. Kui dpetaja suhtes on kaebusi vdi dpilased annavad kommentaarides
negatiivset tagasisidet, siis kaalub koolituskeskuse juhtkond hoolikalt iga

Uksikut juhtumit ja teeb otsuse vastavalt antud juhtumi Uksikasjadele



4. Taienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord

4.1. Kursuse alguses viib dpetaja dpilaste seas labi kisitluse, et kohandada
materjal paremini nende vajadustele vastavaks.

4.1.1. Kursuse kaigus viiakse labi kusitlusi ja teste, et saada tagasisidet

haridusprotsessi kohandamiseks.

4.1.2. Digitally Yours OU Koolituskeskus palub peale igat koolitust

osalejatelt tagasisidet ja parandusettepanekuid.

4.2. Tagasiside kogutakse ka koolituse erinevatelt huvigruppidelt: dpetajatelt,
praktikantidelt, koolituse tellijalt, koolituse eest tasujalt, koolituse juhilt.
4.3. Koolituse 16ppedes esitab lektor Digitally Yours OU Koolituskeskuse

juhatajale tagasiside koolitustulemuste ja parandusettepanekute kohta.

4.5. Parast tagasisidelehtede saamist analuusib kooli juhtkond nii
koolitustulemused kui ka tagasisidelehtede sisu 1abi ja edastab

parandusettepanekud lektorile.

4.3. Tagasisidet voib anda nii paberil kui ka digitaalselt. Saadud tagasisidet
analtdsime ning kasutame selleks, et pakkuda veelgi kvaliteetsemaid koolitusi.
5. Taienduskoolituse dppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord
5.1. Oppekeskus pakub positiivset ja turvalist dpikeskkonda. Koolitaja viib
koolituse labi ja suhtleb koolitusel osalejatega professionaalselt ja viisakalt,

austuse ja koostdd vaimus.



5.2. Koolituse jooksul plltakse luua keskkond, mis toetaks dppimist parimal

viisil.

5.3. Koolitusgrupid pulttakse komplekteerida véimalikult sarnaste dpivajaduste

alusel.

5.4. Koolitusrihmade suurused on erinevad, soltuvalt koolituse sisust, kuid

eesmargiks on tagada igale dppijale individuaalne areng koolituse jooksul ning

opimotivatsiooni sailimine.

5.5. Kdigi registreerunutega véetakse Uhendust selgitamaks valja

Oppeeesmargid ja koolitusvajadused.

5.6. Pakutavate kursuste valik on koolituskeskuse kodulehel. Koolitusele saab

registreeruda kodulehel vastava kursuse juures.

5.7. Kdik koolitusele registreerunud saavad véahemalt nadal enne kursuse algust

teabe koolituse tapse korraldusliku poole kohta, sealhulgas ajakava.

5.8. Kui kursus on pikem kui 2 tundi, tagab koolituskeskus igale koolitusel

osalejale kohvipausi.

5.9. Kui kasutatakse klassiruume, siis vastavad need tervisekaitse nduetele.



Klassides on iga Oppija jaoks piisavalt ruumi ja valgust. Klassid on varustatud
tdnapéevase tehnikaga. Klassis on voéimalik laudu ja toole paigutada vastavalt
vajadusele, et toetada erinevate 6ppemeetodite kasutamist. Koolituskeskusel on
olemas klassiarvutid. Olenevalt kursusest ja vajadusest on vdimalus kasutada
koolituse kestel toimivat internetilhendust.

5.10. Igaks kursuseks on ette valmistatud dpimapid ja dppematerjal kas paberil

vOi elektroonilises formaadis.



