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1 Oppekorralduseeskirja reguleerimisala

1.1 Oppekorralduseeskiri on Tallinna Teeninduskooli (edaspidi kool) dppetegevust ja
oppetegevusealaseid suhteid reguleeriv dokument.
1.2 Oppekorralduseeskirja rakendamiseks vajalikud korrad ja juhendid esitatakse

oppekorralduseeskirja lisadena voi eraldi dokumentidena.

1.3 Kooli dppekorraldus vastab Vabariigi Valitsuse 26.08.2013 méaaruse nr 130 kehtestatud
kutseharidusstandardile ning dokumendid on koostatud ja tdidetud vastavalt haridus- ja
teadusministri 28.08.2013 a maérusele nr 23.

1.4 Oppekorralduseeskiri on  kittesaadav  kooli kodulehel, selle sisu tutvustab
riihmajuhendaja kdigile kooli dOppima asujatele.

2 Oppekorralduse alused

2.1 Oppe libiviimise aluseks on kooli dppekavad. Kutsekeskhariduse dppekava koostatakse
kutseharidusstandardi ja vastava riikliku dppekava alusel. Jatkudppe Oppekava ja esmadppe
oppekava, millel puudub asjaomane riiklik Oppekava, koostatakse Kutseharidusstandardi ja
asjaomase kutsestandardi alusel. Kui kutsestandard puudub, taotleb kool 6ppekavale heakskiidu
sotsiaalpartneritelt.

2.2 Oppekava on alusdokument, mis miirab eriala dppetdd iildmahu dppenidalates (ON)
voi Eesti kutsehariduse arvestuspunktides (EKAP), dpingute alustamise ja 1dpetamise nduded,
oppekava moodulid ning nende mahu koos opivéljundite ja hindamiskriteeriumidega, moodulite
valiku vOimalused ja tingimused ning spetsialiseerumisvoimalused. Kutsestandardite alusel
méidratakse Oppekavades kindlaks oppe kdigus omandatavad osakutsed.

2.3 Koolis toimub dpe statsionaarse vOi mittestatsionaarse dOppe VOrmis.
2.4 Statsionaarne Ope jaguneb koolipdhiseks ja tookohapdhiseks dppevormiks.
2.5 Koolipdhise dppevormi puhul on praktika osakaal kuni pool dppekava mahust.

2.6 Tookohapohise Oppevormi puhul on praktika osakaal vdhemalt kaks kolmandikku
oppekava mahust.
2.7 Oppeaasta algab 1. septembril ja 15peb jirgmise aasta 31. augustil. Opilase jaoks on
dppeaastas vihemalt 40 nidalat dppetddd ja vihemalt kaheksa nidalat vaheaega. Oppetod maht
Oppeaastas on 40 dppenddalat/ 60 arvestuspunkti (EKAP).
2.8 Oppetoo toimub kursusesiisteemis, kus dpilase iileviimine jirgmisele kursusele eeldab
eelmise kursuse teemade/moodulite omandamist.
2.9 Oppetoo arvestuslikuks aluseks on 40 tundi/dppenidal (ON) voi Eesti kutsehariduse
arvestuspunkt (EKAP)/26 tundi opilase t6od teadmiste ja oskuste omandamisel.
2.10  Opingud on dpilase tegevus dppe- ja tddkeskkonnas dppekavaga seatud eesmirkide ja
opivédljundite saavutamiseks ning need toimuvad kontaktdppe, praktika ja iseseisva toona.
2.11 Kontakttundide ja iseseisva t60 vahekord on fikseeritud Oppeinfosiisteemis ja/vdi
mooduli rakenduskavas.  Kontakttundidena arvestatakse opetaja juhendamisel toimuvaid
Opinguid nii fuiisilises kui ka virtuaalses keskkonnas (E-ope). E-Oppe rakendamise puhul on
minimaalne fiiisilises keskkonnas toimuvate tundide maht 50% antud teema kontakttundide
mahust. To6kohapohises dppes kontakttunde e-Oppes ei toimu.
2.12 Opingud td6keskkonnas juhendaja juhendamisel toimuvad praktikana.
2.13 Opingud, mille kiigus Opilane tiidab iseseisvalt kindlate eesmirkidega Oppe- ja
tooiilesandeid ja mis on Opetaja poolt tagasisidestatud, toimuvad iseseisva toona. Iseseisev t00
moodustab statsionaarse dppevormi puhul vihemalt 15 protsenti ja mittestatsionaarse dppevormi
puhul tile 50 protsendi dpingute kogumahust.
2.14  Valikmooduleid valitakse Opperithma pohiselt dppekavas esitatud voi kooli direktori
késkkirjaga kinnitatud valikmoodulite seast.
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2.15 Oppeaasta koosneb 4 dppeperioodist (kokku 40 dppenidalat) ning dppevaheaegadest — 2
nidalat talvevaheaega ja 2 kuud suvevaheaega iildjuhul juulis-augustis. Oppeperioodi kiimnes
nddal on hindamisnddal, mille kestel toimub kokkuvdttev hindamine - Oppenidalate,
opivaljundite ja/véi moodulite hindamine, praktika kaitsmine, eksamid, erialavdistlused,
vajadusel jarelevastamine ja konsultatsioonid.

2.16  Oppetoo toimub koolipdhises vormis 5 pieval nddalas, tookohapdhises vormis ja
mittestatsionaarses dppes vastavalt graafikule.

2.17 Oppeto6 toimub eesti ja vene keeles.

2.18  Oppekava alusel, arvestades mooduli spetsiifikat ja tarifitseeritud koormust koostab
Opetaja Oppenddalate kaupa tookava (kuni 2014 Kinnitatud Sppekavad). Tookava esitatakse,
kinnitatakse voi tagastatakse parendamiseks e-pieviku (OIS) kaudu. Opetaja tookava kinnitab
juhtivOpetaja, juhtivopetaja tookava kinnitab metoodik. | poolaasta kinnitatud tookava on e-
paevikus kattesaadav hiljemalt 15.septembril, 11 poolaastal lébitava teema kinnitatud tookava 15.
veebruaril.

2.19  Opetaja tookava vormi tootab vilja ja kinnitab kooli ndukogu. Alates 2014. aastast
kinnitatud Oppekavadel asendab Opetaja tookava mooduli rakenduskava. Mooduli
rakenduskavade uuendamine toimub O&ppeaasta 16pul jargmiseks Oppeaastaks. Uuendamisel
arvestatakse Oppijate/tddandjate/pedagoogide tagasisidet ning mooduli hindamisel ja
kutseeksamil saavutatud tulemusi. Rakenduskava muutmise eest vastutab antud mooduli
hindamise eest vastutav dpetaja ja juhtivopetaja.

220  Oppetdd tulemused, fikseerib dpetaja e-pievikus (OIS) iithe tddpieva jooksul pirast
tunni toimumist, hilinemised ja puudumised iga tunni algul.

2.21  OISis on niidatud dpilaste puudumised, kujundavad ja kokkuvdtvad hinded (dppenidala,
16pu- ja Oppemoodulite hinded, kontrolltoode toimumise ajad, praktikahinded ning tundide
kirjeldused, kodut6od, tookohapdhised iilesanded ja iseseisvad t6od, e-ope).

2.22 Pérast Oppeaasta 10ppemist tehtud muudatused (jarelevastamised) mairgib Opetaja
oppevola kustutamise teatisele, opilane edastab iihe teatise rithmajuhendajale teadmiseks ja teise
teatise e-paeviku administraatorile, kes teeb muudatused e-paeviku arhiivis.

2.23  Erandjuhtudel pikendatakse dpilase nominaaldppeaega (0ppekavaga ettenahtud dppeaeg)
dpilase esildise alusel direktori kiskkirjaga. Oppeaega saab pikendada 1 kord.

2.24 Tookohapdhises dppes tookohal toimuva Sppe iilesanded, kirjeldus ja tdhtajad paneb
dpetaja OISi ja/vdi Moodle keskkonda opilaste ja ettevottepoolse juhendaja vaatesse enne
teema/Opivaljundi algust. Kui kontakttunnid puuduvad, siis lisatakse materjal ithe kuu jooksul
pérast riihma Oppet6o algust.

3 Tunniplaan

Tunniplaani koostamise aluseks on direktori kédskkirjaga kinnitatud rithmade tunnijaotusplaanid,
praktika- ja laborigraafik. Oppejuhil on digus teha muudatusi vastavalt vajadusele.

Tunniplaan reguleerib oppet6dd 3 néddala kaupa. Uus tunniplaan on kodulehel véhemalt 3
toopdeva enne uue Oppenidala algust.

Asendused tunniplaanis kooskolastab dppejuht Opetajatega. Tunniplaani muutused ja asendused
on lleval kodulehel ja oppejuht saadab need asjasse puutuvate Opperiihmade ja Opetajate e-
meilile.

Tunniplaani jérgimine on kohustuslik koikidele Opilastele (va individuaaldppekava jargi
Oppivatele Opilastele) ja kooli personalile.

Tundide ajaline jaotus ja ruumikasutus paevas on reguleeritud tunniplaaniga.



4 Oppetund ja vahetund

4.1 Oppetunni arvestuslikuks kestuseks on 45 minutit. Tunnid toimuvad paaristundidena.
Praktiliste tundide korral vahetunde ei ole. Pohikooli baasil oppivatel | kursustel toimub vaheajata
paaristund kokkuleppel dpilastega.

4.2 Oppetunni alustab ja 1dpetab dpetaja.

4.3 Opperuumidesse siseneb esimesena ja viljub viimasena dpetaja, kes kontrollib ruumi
korrasolekut ja teeb mairkused infovihikusse valvelauda voi majanduspersonalile isiklikult.
Opperuumis tundi andnud dpetaja vastutab ruumi korrasoleku, akende ja uste sulgemise eest.

4.4 Oppetoo ajal valitseb majas toorahu. Oppetunni segamine voi katkestamine on lubatud
erandkorras.

45 Oppetunni ajal on mobiiltelefonid vilja liilitatud.

4.6 Siistemaatiliselt dppetdodd seganud Spilane eemaldatakse dppetunnist. Oppetddst

eemaldatud opilane on kohustatud iseseisvalt omandama oppematerjali. Opetaja kirjutab
vastavasisulise mirkuse OISi ja teavitab juhtunust rithmajuhendajat ja tugikeskust.

4.7 Oppetundi on vdimalik ldbi viia ka viljaspool dppeasutust, sellest tuleb eelnevalt
informeerida oppejuhti. Terve pdev kestev voi pikem Oppekiik tuleb kirjalikult kooskdlastada
dppedirektoriga ja kinnitada direktori kiskkirjaga. Ara tuleb mirkida Oppekiigu eesmiirk,
osalejate nimed, vastutav dpetaja ja toimumise aeg.

4.8 Oppetooks vajalike ruumide kasutamist koordineerib dppejuht. Opetaja, kes soovib
opperuume vahetada oppetundide ajal, kooskolastab muutuse dppejuhiga.
4.9 Vahetund on tunde iihendav dppepdeva osa, mis kestab minimaalselt 10 minutit.

4.10 Oppekabinettides vdib vahetunni ajal viibida ainult dpetaja loal.

411 Vahetunnis kiitub Opilane nii, et ei sea ohtu end ega kaasdpilasi, Opilane ei ldrma, ei
jookse, ei istu pdrandal voi treppidel.

4.12 S66mine toimub ainult selleks ettendhtud kohtades (0ppe- voi opilasrestoran, kohvik).

5 Opitulemuste hindamine

5.1. Hindamine on dppeprotsessi osa, mille eesmérk on dpilase arengu toetamine asjakohase
tagasiside abil ning usaldusvéirse teabe andmine Opilase omandatud kompetentside taseme
vastavuse kohta dppekavas kirjeldatud dpiviljunditele

5.2. Opitulemuste hindamise aluseks on haridus- ja teadusministri méirus 28.08.2013 nr 24.
5.3. Hindamisel eristatakse kahte peamist funktsiooni — kujundav ja kokkuvéttev
hindamine. Mdlemaid vdib kasutada ka enesehindamisel. Opilane kaasatakse hindamisse, et
arendada tema oskust eesmédrke seada ning oma Oppimist ja kditumist eesmédrkide alusel hinnata
ning tosta Opimotivatsiooni.

5.4. Kujundava hindamise kéigus antakse Opilasele tagasisidet, mis toetab Opilase
opivéaljundite saavutamist dppeprotsessi jooksul.
5.5. Kokkuvotva hindamise abil antakse Opilasele ja teistele huvigruppidele infot

opiviljundite saavutatuse kohta. Moodulite sh iildharidusainete kokkuvotvad hinded kantakse
16putunnistuse hinnetelehele.

5.6. Kokkuvdttev hindamine on mitteeristav voi eristav.

5.6.1. Mitteeristav hindamine on kokkuvotva hindamise viis, mille puhul Opivéljundite
saavutatuse taset ei ole vOoimalik voi vajalik eristada. Mitteeristava hindamise puhul méératakse
lavend, millele vastamise vOi mille liletamise korral viljendatakse piisavat tulemust sdnaga
Larvestatud“ ning millest madalamal tasemel ehk ebapiisavat tulemust viljendatakse sdonaga
,mittearvestatud.

5.6.2.  Eristav hindamine on kokkuvotva hindamise viis, mille puhul opivéljundite saavutatuse
tase madratakse numbrilise hindena. Eristava hindamise skaalas on 3 positiivset ja iiks negatiivne
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hinne. Eristava hindamise puhul on piisavaks tulemuseks Opivdljundite saavutamine ldvendi
tasemele vastaval voi seda liletaval tasemel ja seda viljendatakse hinnetega ,,3”, ,,4” voi ,,5” ning
ebapiisavaks tulemuseks Opivéljundite saavutamine ldvendi tasemest madalamal tasemel ja seda
viljendatakse hindega ,,2”.
5.6.3. Numbrilise hindega véljendatakse Opiviljundite saavutatuse taset jirgmiselt:

hinne “5” — ,,vdga hea” — Opilane on saavutanud Opiviljundid ldvendit {iletaval tasemel,

mida iseloomustab viljundite iseseisev, eesmargipérane ja loov kasutamine

hinne “4” — ”hea” — Opilane on saavutanud Opivéljundid ldavendit {iletaval tasemel, mida

iseloomustab viljundite eesméargiparane kasutamine

hinne “3” — ,,rahuldav” — Opilane on saavutanud koik opivéljundid ldvendi tasemel;

hinne “2” — ,,puudulik” — dpilane ei ole saavutanud koiki dpivéljundeid ldvendi tasemel.

Tegemata t66 hinnatakse e-péaevikus ,,2ga.
5.7. Viljundipohiste doppekavade puhul on hindamine kirjeldatud rakenduskavas.
5.8. Kokkuvotval hindamisel arvestab Opetaja iseseisvate toode hindeid, praktiliste toode
hindeid, arvestuslike t66de hindeid. Hindamismeetodid (test, kontrollt6o, hindeline arvestus,
eksam, oskuste demonstratsioon, opimapp, projekt, esitlus, simulatsioon, praktiline t60, essee,
rithmat60, diskussioon, aruanne jt) on médratud rakenduskavas voi dpetaja tookavas.
5.9. Hinne pannakse iga 40 tunni jarel voi Opivéljundi saavutamiseks ette ndhtud ajal. Kui
teemat Gpetatakse 1dbi mitme perioodi, paneb Opetaja iga 40 tunni jarel hinde, teema 16ppedes
16pphinde. Kui teema dppemaht on iihel aastal 20 voi vihem tundi ja teema jéatkub jargmisel
Oppeaastal, siis pannakse esimese aasta 10ppedes mitteeristav kokkuvdttev hinne. Kui dpetajal ei
ole vdimalik hinnata dppija dpiviljundite saavutatust (dpilane on puudunud ja/vdi pole esitanud
tookavas/rakenduskavas mirgituid tdid), siis mérgib ta OISi teema/mooduli mitterahuldavalt
sooritatuks. Kursusetoo ja 10put6d hinde sisestab kaskkirjaga médratud vastutav Opetaja kohe
parast eksami toimumist, kursuse- voi 10putdod kaitsmist. Praktikahinde sisestab koolipoolne
praktikajuhendaja OISi pirast vajalike dokumentide esitamist ja praktikaaruande kaitsmist.
Iseseisvate todde hinded sisestab dpetaja OISi vastavalt kokkulepitud hindamiskriteeriumidele.
Lopphinne kujuneb Oppeniddalate hinnete kaalutud keskmisest, see sisestatakse e-paevikusse
teema 10ppedes ja mérgitakse Idputunnistusele.
5.10. Vastavalt dppekavale toimub mooduli hindamine tervikuna ja kompleksselt. Ko&ik
moodulid peavad olema hinnatud hindega. Alates 2015 rakendatud Oppekavades Vvastavalt
rakenduskavale.
511. Iga Opetaja koostab tema poolt Opetatavale teemale ja/vdi moodulile
hindamiskriteeriumid, néitab need &dra Opetaja tookavas ja tutvustab esimeses tunnis Sppijatele.
Tookava on kittesaadav elektroonilises dppeinfosiisteemis. Opilasel on digus saada dpetajalt
teavet oma hinnete kohta. Alates 2015 rakendatud oppekavades on Gpiviljundite ja moodulite
hindamiskriteeriumid sonastatud mooduli rakenduskavades.
5.12.  Mooduli hindamist korraldab ja koordineerib mooduli juht. Mooduli juht méérab aja ja
koha, millal toimub mooduli iilesande kaitsmine/ lahendamine, teavitades Opilasi sellest ette
vihemalt 3 nidalat. Moodulihinde kandmise eest OISi vastutab mooduli juht, kelle mézrab OISis
valdkonna juhtivopetaja.
5.13. Mooduliiilesande lahendamisele péadsevad Opilased, kelle teemade/dpivéljundite
kokkuvdtvad hinded (nt test, kontrolltdd jms) on eelnevalt positiivselt hinnatud. Moodulihinne
kujuneb mooduliiilesande lahendamise tulemusena.
5.14.  Kooli lopetamiseks peavad kdik moodulid ning praktika olema hinnatud positiivselt.
5.15.  Praktika hindamine toimub koostt6s ettevottepoolse juhendajaga.
5.16. Teema, mille maht on 40 tundi (1 Sppenddal) v3i enam, hinnatakse eristavalt. Alla
40tunnise mahuga teema voib olla hinnatud mitteeristavalt, kuid moodulihinde véljapanemiseks
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peab Opetaja tookavas kirjeldama arvestuse kujunemist. Alates 2015 rakendatud dppekavades on
opiviljundite ja moodulite hindamine kirjeldatud mooduli rakenduskavades.

5.17.  Opilane saab mitterahuldavat hinnet parandada voi tegemata jainud t66d jirele vastata
kokkuleppel opetajaga. Konsultatsiooniaja sisestab dpetaja OISi iga uue perioodi esimesel
nédalal.

5.18.  Esitust hinnatakse ,,mitterahuldavaga®, kui dpilane on hindamisel:

5.18.1. kasutanud materjale, mida dpetaja ei ole selgesonaliselt lubanud kasutada;

5.18.2. lubamatult vahetanud teadmisi (nt ettelitlemine, mahakirjutamine jms);

5.18.3. osalenud teise Opilase eest;

5.18.4. esitanud viitamata kellegi teise t66 voi selle osi oma nime all.

5.19.  Jirelvastamisega saadud mitterahuldava hinde parandushinne on 16plik arvestatav hinne.

6 Oppet66s osalemine

6.1. Oppija on kohustatud osalema dppetdds vastavalt dppetddgraafikule ja tunniplaanile voi
individuaalses dppekavas ettendhtud vormis.

6.2. Oppetoost puudumise ja hilinemise kohta teeb dpetaja vastava mirke iga Oppetunni

kohta OISi iga tunni alguses. Arvestust dppetddst puudumise osas peavad Opperithma osas
riihmajuhendaja ja teema osas dpetaja. VOTAga hinnatud teemades vdi moodulites &pilast
puudujaks ei médrgita alates arvestamist kinnitava késkkirja viljaandmisest.
6.3. Opilane on kohustatud teatama rilhma- vdi praktikajuhendajale puudumise pdhjustest
esimesel puudumise pédeval ja esitama kirjalikku taasesitamist voimaldava teatise puudumise
pohjendatuks lugemiseks hiljemalt 2 pdeva jooksul pérast dppetodle joudmist. Rithmajuhendaja
maérgib puudumise pohjused paevikusse niddala jooksul alates puudumise algusest. Kui dpilane ei
teata esimesel pdeval puudumise pohjust, siis arvestab riithmajuhendaja puudumise
pohjendamatuks.
6.4. Opilase vabastamist dppetdost voib taotleda ka ettevdtte voi organisatsiooni ametlik kiri
oppedirektorile (sport, taidlus, huvitegevus, erakorraline praktika vms).
6.5. Koolitiritustega seotud puudumistest informeerib siindmuste korraldaja (0petaja voi muu
kooli tootaja) Opetajaid e-meili teel.
6.6. Kui dpilane on pohjuseta puudunud 20% perioodi jooksul kehtestatud dppekoormusest,
avaldatakse talle direktori kaskkirjaga noomitus. Kolmanda noomituse korral on direktoril 6igus
kustutada késkkirjaga opilane opilaste nimekirjast.
6.7. Puudumiste mérgistus:

V-vabandus

P- pdhjuseta

H- haigus
6.8. PShjuseta puudumine dppetddst pole lubatud (pohjendatuks loetakse teatise voi kiskkirja
olemasolu).
6.9. Kui puudumine on planeeritud, siis esitab lapsevanem/hooldaja kirjaliku avalduse
riihmajuhendajale vihemalt 1 nddal varem.
6.10. Opilane on kohustatud Jppetddle naastes likvideerima puudumisest tingitud
oppevolgnevused ning sdlmima dpetajatega kokkulepped vajalike td6de sooritamiseks.
6.11.  Opilase pdhjuseta puudumise korral praktilistest tundidest informeerib dpetaja ladu ning
tagastab lilejddnud tooraine lattu. Kui Opilane tuleb tegema jireltundi, siis on Opilase kohus
varustada ennast tunniks vajaliku toorainega.



7 Opilaspilet

7.1 Opilaspilet on kutsedppe tasemedppes Oppiva oOpilase Oppimist tdendav fotoga
dokument, mis antakse vilja direktori kdskkirja alusel pérast opilase kandmist kooli Opilaste
nimekirja. Opilaspilet vdib olla isikut tdendavaks dokumendiks isikut tdendavate dokumentide
seaduse § 4 kehtestatud tingimustel.

7.2. Koolis on kasutusel elektrooniline dpilaspilet. Opilaspileti annab vilja kooli kantselei.
Opilaspilet antakse pilasele tasuta. Opilaspileti taotlemiseks tdidab dpilane taotlusvormi, mille ta
saab rithmajuhendaja voi administraatori kiiest. Kodulehel on allalaaditavad vormid. Uldjuhul tehakse
foto kohe dokumentide sissetoomisel vastuvotukomisjonis.

7.3. Opilasel voi tema seaduslikul esindajal on digus esitada koolile pdhjendatud ja Kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis taotlus uue opilaspileti saamiseks, kui:

7.3.1. Opilaspilet on rikutud, hdvinud, kadunud vdi varastatud;

7.3.2.  Opilase nimi voi isikukood on muutunud.

7.4. Koolil on digus punktis 7.3.1 toodud juhtudel nduda Opilaselt voi tema seaduslikult
esindajalt Opilaspileti korduva viljaandmisega seotud otseste kulude hiivitamist direktori
kehtestatud Korras.

7.5. Kehtiva kaardi kaotamisel v4i kasutuskolbmatuks muutumisel tuleb vdimalikult kiiresti
teavitada kooli sekretdri ning kaart deaktiveeritakse. Kuni asenduskaardi saabumiseni saavad
pohikoolijargsete rithmade Spilased kooli toitlustuskohtades toidu eest tasuda pabertalongiga, mille
viljastab sekretdr. Asenduskaardi tellimust kool tiihistada ei saa. Seega esialgse kaardi iilesleidmise
korral kaarti ei aktiveerita ja kaart tuleb tagastada kooli sekretéri kétte.

7.6. Opilaspiletite pikendamise kohta tuleb info jooksvalt umbes kuu aega ette, enne kaardi
kehtivuse 10ppemist.

7.8 Opilane voi tema seaduslik esindaja on kohustatud dpilaspileti koolile tagastama kooli
kantseleisse pdrast Opilase véljaarvamist kooli Opilaste nimekirjast, nii kooli Idpetamisel kui
opingute katkestamisel.

8 Praktika

8.1. Praktika korraldust reguleerib Praktika korraldamine Tallinna Teeninduskoolis ja
erialapraktika kava. http://www.teeninduskool.ee/index.php/praktika

8.2. Praktikandid tdidavad koigepealt kohad kooli 6ppekdokides ja —laborites. Kooliviliste
praktikakohtadena on eelistatud atesteeritud praktikaettevotted.

8.3. Lopukursuse praktika toimub voimalusel tulevases todkohas voi Opilase poolt valitud
praktikakohas, tingimusel, et praktikohas on vdimalik téita praktikale seatud eesmérke.

8.4. Praktikalepingud, péevikud ja aruanded vormistatakse Oppeinfosiisteemis. Opilased
saadetakse praktikale kooli direktori kaskkirjaga.

8.5. Kooli dppekdodkide, kooli ja dpilaste vaheline leping sdlmitakse iihes eksemplaris.

8.6. Praktikal olles juhinduvad Opilased praktikakoha sisekorraeeskirjadest ja
tookaitsealastest digusaktidest.

8.7. Praktika sooritamine on kohustuslik. Praktika loetakse sooritatuks, kui praktikaaruanne
on kaitstud.
8.8. Praktika kestvus on 40 astronoomilist tundi nédalas; alaealiste praktika toopdeva pikkust

reguleerib T66lepingu seadus § 43 1g 4:
¢ 15-aastasel todtajal, kes ei ole koolikohustuslik — 6 tundi paevas ja 30 tundi
seitsmepédevase ajavahemiku jooksul;
¢ 16-aastasel tootajal, kes ei ole koolikohustuslik, ja 17-aastasel tootajal — 7 tundi paevas
ja 35 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul.
8.9. Praktikaalase dokumentatsiooni tditmine ja avalik kaitsmine kuulub praktikaaja sisse.
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9 Uute oppijate vastuvotu tingimused. Ennistamine kooli doppijate

nimekirja
9.1. Uute Opilaste vastuvotu tingimused on esitatud kdesoleva eeskirja lisades 1 ja 2.
9.2. Oppeaasta kestel on voimalik dppijaid vastu votta ainult vabade kohtade olemasolul

samadel alustel, mis on sétestatud dpilaste vastuvotu korras.

9.3. Oppekohtade arvestust peab ja vabanenud &ppekohtadest annab teada kooli
sekretér/juhiabi.

9.4. Oppetdd  katkestanud ~ pilaste  vastuvdtt kooli  (ennistamine) toimub vabade
opilaskohtade olemasolul. Ennistamine toimub erandkorras direktori késkkirjaga. Kooli
ennistamist on digus taotleda juhul, kui eriala dppekava pole muutunud. Kooli ennistamist saab
taotleda 1 Kkord. Ennistatu arvatakse selle kursuse Oppijate nimekirja, kus tal ei ole
oppevolgnevusi.

9.5. Kursuse kordamine on vodimalik ainult erandjuhul. Kui tugispetsialist ja
rihmajuhendajaga leiavad, et kursuse kordamine on vajalik, jietakse Opilane kooli ndukogu
otsusega kursust kordama.

9.6. Erialavahetus voib toimuda erandjuhul Oppeaasta algul esimese kuu jooksul,
juhtivopetaja, rithmajuhendaja ja tugispetsialisti ndusolekul.

10  Oppevoélgnevused. Opilaste iileviimine jirgmisele kursusele

10.1.  Oppevdlgnevuseks loetakse teema, dpiviljundi ja mooduli jirelevastamisele kuuluvat
negatiivset tulemust (hinded ,,2 voi MA).

10.2.  Opiraskuste ilmnemisel informeerib dpetaja dppija riihmajuhendajat ja tugispetsialiste, et
rakendada sobivad meetmed Oppekava tditmiseks. Arvestust Oppevolgnevuste likvideerimise
kohta peavad oma rithma osas rithmajuhendajad ja kogu kooli osas eripedagoog.

10.3.  Riithmajuhendaja ja tugispetsialistid selgitavad vestluses opilasega vilja dppevdlgnevuste
pohjused ja voimalused nende likvideerimiseks. Juhul kui rakendatud meetmed ei toimi ja dpilane
ei likvideeri volgu, kutsub rithmajuhendaja ja/vai tugispetsialist kokku dppendustamiskomisjoni.
10.4.  Opilasel on kohustus eelmise oppeperioodi vdlgnevused likvideerida jirgmise
dppeperioodi 18puks. Opilasel, kellel on dppeperioodi 16puks 3 vdi enam vdlga, avaldatakse
riihmajuhendaja esildise alusel direktori kédskkirjaga noomitus.

10.5.  Opilased, kes ei ole jirgneva &ppeperioodi 15puks likvideerinud eelmise perioodi
dppevdlgnevusi, kustutatakse rithmajuhendaja esildise alusel dppijate nimekirjast.

10.6.  Opilase jiargmisele kursusele iileviimine toimub vastavalt dppekava libimisele. Kaik
Opilased, kellel pole dppevdlgnevusi, viiakse augustikuu kooli ndukogu otsusega iile jargmisele
kursusele. Opilased, kellel on dppeaasta 15puks kuni 3 Oppevdlgnevust, viiakse jirgmisele
kursusele iile katseajaga (kohustusega likvideerida dppevdlgnevused I perioodi 15puks). Opilased,
kellel on 40. oppenddala (IV perioodi) 16puks neli voi enam Oppevdlgnevust, kustutatakse
riihmajuhendaja esildise alusel kooli dpilaste nimekirjast. Erandi moodustavad dpilased, kes on
pikaaegselt puudunud tervislikel pdhjustel, mida kinnitab meditsiiniasutuse tdend.

11 Opilaste tunnustamine

11.1.  Opilasi tunnustatakse heade saavutuste eest Oppetdds, praktilises ja huvitegevuses,
muudes koolielu valdkondades ning kooli esindamisel. Tunnustamise viisid:

1.1.1.  kiitmine, tinamine (Suuline voi kirjalik)

1.1.2.  direktori vastuvotule kutsumine

1.1.3. mailestusese



1.1.4. kiitus kooli 1opetamisel — kutsekeskhariduse dppekava on vdimalik kiitusega 1opetada
Opilasel:
o kelle keskmine kaalutud hinne on 4,6 voi kdrgem;
e kelle eriala 16pueksami hindamisel on kasutatud eristavat hindamist ja eriala
16pueksam on sooritatud hindele,,5” voi kes on sooritanud kutseeksami.
Mairge “KIITUSEGA” on 1oputunnistusel.
1.1.5.  kiituskiri kooli 16petamisel — kutsedppe Oppekava on vdimalik 16petada kooli
kiituskirjaga opilasel:
e kelle keskmine kaalutud hinne on 4,6 voi kdrgem;
e kelle eriala lopueksami hindamisel on kasutatud eristavat hindamist ja eriala
16pueksam on sooritatud hindele,,5” voi kes on sooritanud kutseeksami.
Kutsedppe dppekava 1opetajale antakse kooli Kiituskiri.
1.1.6. tinukiri kooli 1dpetamisel — silmapaistvad tulemused kooli esindamisel voi
Oppetoovilises tegevuses riithmajuhendaja esildise alusel
1.1.7. teenete plaat kooli l1dpetamisel — eriala voi valdkonna parim 16petaja juhtivopetaja
esildise alusel
1.1.8. rinnandel kooli 16petamisel - kokaeriala parim 16petaja
11.2. Voimalusel tunnustatakse erialavoistlustel auhinnalisi kohti saavutanud Opilasi
materiaalselt:
11.2.1. rahvusvaheline erialavdistlus véljaspool Eestit — kdigi kooli esindavate dpilaste sdidu- ja
066bimiskulud maksab kool, iildjuhul rahalisi preemiaid ei ole;
11.2.2. Vabariiklik erialavdistlus (ka viliskiilalistega iiritused):

| KOHT Il KOHT 111 KOHT Eripreemiad
Individuaalne 120 € | Individuaalne 90 € Individuaalne 45 €
vOoi meeskonna koik | vdoi meeskonna koik | voi meeskonna koik | 20 €
lilkmed 60 € lilkmed 45 € lilkmed 20 €

11.2.3. koolisisene erialavoistlus - auhinnad kooli poolt.
11.2.4. Opilaste premeeritakse kooli omavahendite arvelt.

12 Eksamid, |Iopueksamitele lubamine ja kooli Iopetamine

12.1.  Eksamitele lubamine ja kord on esitatud kidesoleva eeskirja lisas 3.

12.2.  Uldhariduslike Oppeainete riigicksamite sooritamine on Opilasele vabatahtlik. Eesti
keelest erineva Oppekeelega dppegruppides kutsekeskharidust omandavad lopetajad sooritavad
kooli 1opetamiseks eesti keelest erineva dppekeelega Opilastele ldbiviidava eesti keele riigieksami
vastavalt pohikooli- ja glimnaasiumiseaduse alusel kehtestatud pohikooli ja glimnaasiumi
16pueksamite korraldamise ning pohikooli ja glimnaasiumi lopetamise tingimustele ja korrale.
12.3. Opingud kutsedppes loetakse 1dpetatuks pérast dppekavas kirjeldatud kvalifikatsioonile
vO1 osakutsele vastavate opivéljundite saavutamist ja lopetajale véljastatakse 1oputunnistus.

12.4.  Loputunnistusele kantakse Oppeaja jooksul Opitud moodulid, nende maht, hinded,
eksamid, 15putdo teema ja hinne.

12.5.  Kui Opilane ei tditnud dppekava tdies mahus, viljastatakse talle tema soovil tdend koolis
oppimise kohta. Toendile mérgitakse ldbitud teemade mahud ja hinded.

13 Akadeemiline puhkus

13.1.  Akadeemiline puhkus on Opilase vabastamine dppekohustustest kindlaks méaratud ajaks.
13.2.  Akadeemilist puhkust vdivad Opilased saada tingimusel, et neil ei ole vdlgnevusi
Oppet6os, raamatukogus, opilaskodus voi muid volgnevusi.
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13.3.  Akadeemilise puhkuse méarab direktor Opilase avalduse pdhjal, millel on rithmajuhataja
nousolek ja alla 18aastaste oppijate puhul vanema voi hooldaja kirjalik ndusolek.
13.4.  Opilasel on digus saada akadeemilist puhkust:

- tervislikel pohjustel kuni kaks aastat, arsti voi meditsiiniasutuse tdendi alusel;

- aja- voi asendusteenistuse tditmiseks kuni iiks aasta, Eesti Kaitsejoudude teenistuse kutse

alusel;

- lapse hooldamiseks kuni lapse kolmeaastaseks saamiseni, lapse siinnitunnistuse alusel.
13.5.  Erandjuhul voib akadeemilist puhkust méérata ka taotleja omal soovil, kui avaldus on
piisavalt pohjendatud ja oppijal pole dppevolgnevusi.

13.6.  Akadeemilisel puhkusel olijad kuuluvad kooli dpilaste hulka. Akadeemilise puhkuse ajal
on Opilasel lubatud osaleda oppetdds, sooritada toid ja eksameid.

13.7. Akadeemilise puhkuse ajal ei viida Opilasi iile jargmisele kursusele. Akadeemilisele
puhkusele siirdunud dpilase dpingute 16pukuupiev liikkub edasi puhkusel oldud aja vorra.

13.8.  Akadeemilise puhkuse ajal ei maksta dppetoetust.

13.9.  Akadeemilise puhkuse 16petamiseks, katkestamiseks voi pikendamiseks kirjutab Opilane
vastava avalduse direktori nimele.

13.10. Kui opilane ei ole pérast akadeemilise puhkuse 16ppemist kahe niddala jooksul ilmunud
oppetoole, kustutatakse ta kooli dpilaste nimekirjast tugispetsialisti esildise alusel.

13.11. Arvestust akadeemilisel puhkusel olevate dpilaste kohta peab sotsiaalpedagoog.

14 Kooli vahetamine, varasemate épingute ja téokogemuse (VOTA)

arvestamine

14.1.  Opilasel on &igus Tallinna Teeninduskoolis alustatud Opinguid jdtkata teises
samaliigilises koolis.

14.2.  Varasemaid Tallinna Teeninduskoolis ja mujal ldbitud GSpinguid ning toé6kogemust
tunnustab kool individuaalse hindamise korras vastavalt kdesoleva eeskirja lisale 4.

14.3.  Kui opilane soovib monest koolist Tallinna Teeninduskooli iile tulla, siis pddrdub ta
vastuvatujuhi poole, kes selgitab vilja, kas ja mis tingimustel on dpilasel voimalik meie koolis
Opinguid jétkata.

14.4.  Kui kooli vahetuse puhul on Tallinna Teeninduskooli dppima asumise hetkeks iiks voi
mitu moodulit I6ppenud, siis koostab kool &pilasele individuaalse dppekava nende moodulite
tarvis, mida ta eelmises koolis ei 1abinud.

15  Opetaja staatus, tema digused ja kohustused
15.1.  Pedagoogide ametialased kohustused, digused ja vastutus médratakse kindlaks nende
toolepingus ja ametijuhendis ning dppeasutuse toosisekorraeeskirjas.

16 Opilase koolist viiljaarvamine

16.1.  Opilase viljaarvamine on tema kustutamine kooli Opilaste nimekirjast, mis
vormistatakse direktori késkkirjaga.

16.2.  Nimekirjast kustutamise aluseks on dpilase avaldus voi rithmajuhendaja esildis.

16.3.  Opilase viljaarvamine toimub kooli algatusel kui:

16.3.1. Opilane on tdies mahus tditnud Oppekava;

16.3.2. Jpilane ei likvideerinud dppevolgnevusi jargneva oppeperioodi 16puks;

16.3.3. Opilasel on Oppeaasta 10pul 4 voi enam Sppevolgnevust;

16.3.4. pikemaajalise pdhjuseta puudumise (kui Opilane on puudunud Sppeperioodi jooksul
enam kui 50% Sppetundidest) ja sellega seotud volgnevuste tottu;

16.3.5. dpilane on hakkama saanud véiritu teoga;
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16.3.6. Opilase vidrkditumise ja korrarikkumiste suhtes on rakendatud korduvalt
mdjutusvahendeid, kuid tulemusteta;

16.3.7. opilasel on dppeaja jooksul kogunenud 3 noomitust mistahes pdhjusel (puudumised,
volgnevused, ebadpilaslik kditumine).

16.3.8. kooli sisekorraeeskirja vastu eksimisel;

16.3.9. enesekohaste valeandmete teadliku esitamise korral.

16.4.  Opilase viljaarvamine toimub &pilase algatusel, kui &pilane lahkub omal soovil
(tervislikul, perekondlikel pohjustel, siirdumine todle voi teise kooli, soovimatus Opinguid
jétkata). Kuni 18aastase oppijate puhul on ndutav lapsevanema voi hooldaja kirjalik kinnitus.
16.5.  Muudel juhtudel:

16.5.1. pooltest sdltumatutel asjaoludel;

16.5.2. Odpilase teovoimetuks tunnistamise korral,

16.5.3. Opilase tervisliku seisundi sobimatuse korral erialaseks dppeks arsti hinnangu alusel;
16.5.4. opilase surma korral.

16.6.  Opilane saab oma dokumendid kitte, kui tal ei ole vdlgnevusi kooli raamatukogus ega
tthiselamus. Seda toendab ringkaiguleht.

17 Individuaaloppe korraldus
17.1.  Oppija toetamiseks, sh erivajadustega Oppija todtavad koolis tugispetsialistid -
karjadrikoordinaator, sotsiaalpedagoog, psiihholoog, eripedagoog ja meedik.
17.2.  Kooli dppekava alusel vdib kool koostada dppijale individuaalse dppekava (I0K). IOK
koostatakse Oppijale, kelle eriline andekus, Opiraskused, terviseseisund, puue, kditumis- ja
tundeeluhiired, pikemaajaline Oppetddst eemalviibimine voi Oppekeele ebapiisav valdamine toob
kaasa vajaduse teha muudatusi vOi kohandusi Oppe sisus, Oppeprotsessis, Oppe kestuses,
dppekoormuses ja/vdi dppekeskkonnas. 10K koostatakse OISis vastavale dppegrupile koostatud
tookavade voi mooduli rakenduskava alusel
17.3.  10Kga miiratakse vastavalt vajadusele:

- kooli oppekavaga vorreldes vihendatud voi korgendatud nouded Oppesisule ja sellest

tulenevatele dpitulemustele iihes vdi mitmes teemas;

- erisused Oppekorralduses;

- Oppeaja liihendamine vdi pikendamine;

- tdiendava inimressursi kaasamise vajadus ja pohimotted;

- kasutatav kohandatud dppevara;

- vajalikud ruumikohandused;

- Oppe-eesmairgid;

- labitavad teemad;

- Oppemetoodika;

- eeldatavad voi saavutatavad dpitulemused ning nende hindamisviis.
17.4. 10K koostamine on lubatud mistahes dppekava jirgi dppivale dpilasele.
17.5.  IOK koostatakse miiratud ajaks, kuid mitte rohkem kui iiheks aastaks.
17.6.  IOK taotlemine vdib toimuda &pilase, tema seadusliku esindaja v&i kooli algatusel.
17.7. 10K koostamise protsess:
17.7.1. rihmajuhendaja, tugispetsialist ja/véi Opetaja markab vajadust ja informeerib
eripedagoogi
17.7.2. eripedagoog masratleb vajaduse, algatab ja koordineerib IOK protsessi. Alaealise
dpilase puhul kooskdlastab IOK lapsevanemaga
17.7.3. vastava teema/mooduli dpetajad koostavad koostdds eripedagoogi ja metoodikuga IOK
17.7.4. eripedagoog esitab dokumendid koos avaldusega direktorile kinnitamiseks.
17.7.5. Opilane vormistatakse individuaaldppele direktori kiiskkirjaga.
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18 Erivajadustega oppijad

18.1.  Erivajadustega Gppija puhul, kes esitab koolile vastavalt sotsiaalhoolekande seadusele
koostatud isikliku rehabilitatsiooniplaani, arvestatakse dppetdd korraldamisel
rehabilitatsiooniplaanis toodud soovitustega ja tehakse koostood rehabilitatsiooniteenuste
osutamisse  kaasatud osapooltega, et luua tingimused Oppija arengut toetavate
rehabilitatsiooniteenuste saamiseks ja ldbiviimiseks.

18.2.  Oppepraktika korraldamisel arvestatakse erivajadusega dppijale vajalike eritingimustega.
18.3.  Erivajadusega Oppijate Opetamisel ja Oppetdd korraldamisel kaasatakse vastavalt
vajadusele tdiendavat personali (tugiisik, isiklik abistaja, abidpetaja, viipekeeletdlk vm).

18.4.  Vajaduse korral voimaldab kool kooli tdotajatele, kelle tooiilesannete hulka kuulub t66
erivajadusega Oppijatega, vastava tdienduskoolituse labimise.

18.5.  Koolisisest dpetajate ndustamist viib 14bi tugikeskus, et toetada Opetajaid erivajadusega
oppijate dpetamisel.

18.6.  Vihemalt iliks kord Oppeaasta jooksul viib rithmajuhendaja kaasates eripedagoogi
erivajadusega Oppijaga labi arenguvestluse.

18.7.  Arenguvestluse eesmirk on Oppija kaasamine oma Opingute kavandamisse, samuti
Oppija arengu toetamine vastavalt tema individuaalsetele vajadustele.

18.8.  Uldjuhul erivajadusega dppijatest eraldi dpperithma ei moodustata. Eraldi dpperiithmad
moodustatakse juhul, kui sama eriala soovib dppida mitu erivajadusega Oppijat ning eraldi riithma
moodustamine voimaldab luua paremad dppimistingimused erivajadusega dppijatele.

18.9.  Pohikooli lihtsustatud riikliku Oppekava jargi Oppinud Oppijatest moodustatud
Opperiihma suurus on kuni 12 dpilast.

18.10. Erivajadusega Oppijatest eraldi Opperithma moodustamise otsustab kooli ndukogu
tugispetsialistide ja juhtivopetaja ettepanekul.

19  Oppija staatus

19.1.  Oppija staatus, tema digused ja kohustused on méiratletud Tallinna Teeninduskooli
Sisekorraeeskirjas.

19.2.  Oppetoetuste taotlemine on méiratletud Tallinna Teeninduskooli dppetoetuste korraga.

20 Oppekorraldusega seonduvate otsuste vaidlustamise kord

20.1.  Kui dpilane soovib vaidlustada dppekorraldusega seonduvat otsust, pdordub ta kirjalikult
otsuse teinud isiku poole ning viljendab selgelt oma soovi otsus vaidlustada. Juhul, kui otsuse
teinud isik tehtud otsust ei muuda ja Opilane soovib edasi vaidlustada, vdib Opilane esitada
avalduse otsuse teinud isiku vahetule juhile. Avaldus tuleb esitada hiljemalt 2 t66pédeva jooksul
alates vaidlustatud otsuse vastuvotmisest, Kirjeldades juhtumi kaiki olulisi aspekte.

20.2.  Avalduse vastuvotja selgitab avalduse esitajale, kuidas avaldust menetletakse.

20.3.  Avalduse ldbivaatamise jaoks vOib avalduse saaja moodustada kolmeliikmelise
komisjoni ning kaasata komisjoni t60sse antud valdkonna eksperte.

20.4.  Isikul, kellele avaldus esitati, on kohustus Opilast Kirjalikult teavitada 30 pédeva jooksul
parast avalduse saamist sellest, kas ta:

20.4.1. jatab vaidlustatud otsuse jousse;

20.4.2. saadab otsuse selle teinud isikule uueks labivaatamiseks;

20.4.3. tiihistab otsuse ja teeb samas asjas uue otsuse.

20.4.4. Kui opilane ei ole rahul otsuse teinud isiku vahetu juhi otsusega, siis on tal Gigus
poorduda direktori poole kirjaliku avaldusega otsuse ldbivaatamiseks 5 toopdeva jooksul alates
vahetu juhi kirjaliku otsuse kittesaadavaks tegemisest.
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21 Oppekorralduseeskirja rakendamine

21.1.  Oppekorralduseeskirja ja selle muudatused kinnitab kooli ndukogu.

21.2.  Oppekorralduseeskirja muudetakse reeglina enne dppeaasta algust. Muudatusi dppeaasta
jooksul tehakse vaid juhul, kui muutub seadusandlus.
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Lisa 1. Tallinna Teeninduskooli dpilaste vastuvotu kord

TALLINNA TEENINDUSKOOLI
OPILASTE VASTUVOTU KORD

1. Uldsitted

11 Uute Opilaste vastuvott toimub vastuvdtukorra alusel.

1.2 Oigus esitada avaldus Tallinna Teeninduskoolis dppimiseks on kdigil Eesti kodanikel ja
Eesti elamisloa alusel elavatel isikutel.

1.3 Vastuvotul ldhtutakse vastavatest néitajatest (Opetatavad erialad, dppekavad, dppekeel),
mille on kindlaks maaranud EV Haridus-ja Teadusministeerium.

14 Oppetdd toimub dppevormides, mis on miiratud kindlaks dppekavas, eesti ja vene
keeles.

1.5 Oppima vdetakse kindlaksméiratud tingimustel:
pohi- ja keskhariduse baasil, pohihariduse noudeta;
Opilasel peab olema arstitdend vastavale erialale sobivuse kohta,
sisseastumisvestluste, testide ja/voi praktiliste katsete sooritamisel;
tiletulekul teisest koolist vastuvotujuhiga kooskdlastatud plaani alusel.

1.6 Opilaskandidaadil on digus saada informatsiooni kooli ja &ppekorralduse kohta
vastuvotukomisjoni tdotajatelt.
1.7 Vastuvoetud Opilaste dokumendid siilitatakse koolis ja tagastatakse kooli 1dpetamisel

vOi Oppetdd katkemisel. Tagastamiseks tuleb Opilasel saada kooskolastatud tdidetud ringkaiguleht
(kui ta on reaalselt dppinud koolis).

1.8 Oppegrupi avamiseks on minimaalne dpilaste arv 15.

1.9 Opilaste vastuvdtukava avalikustatakse kooli kodulehel ja kooli infostendidel.

1.10 Opilaste kooli vastuvdtmise korraldamiseks moodustab direktor oma kiskkirjaga
1.oktoobriks vastuvotukomisjoni ja kinnitab selle tookorra. Vastuvotukomisjoni volitused
16ppevad vastuvotuaasta 30. septembril.

111 Opilaskandidaadil on digus saada informatsiooni kooli vastuvdtutingimustest ja -korrast,
oppekorraldusest, Oppekavade sisust, praktikaettevotetest ning tooturuvéljundist Opetatavates
kutsealavaldkondades.

1.12 Kooli vastuvotukomisjon voib kooskdlastatult kooli direktoriga pikendada dokumentide
vastuvottu ja korraldada jérelkonkursi vabadele Opilaskohtadele. Téiendava vastuvdtu kuulutab
vastuvotukomisjon vélja juhul, kui vastuvdotu I10ppemise ajaks ei ole Opperithmad
komplekteeritud.

1.13  Opilaste vastuvdtu korra tditmise eest vastutab ja kdik kooli sisseastumisega seotud ning
kéesoleva korraga reguleerimata kiisimused lahendab 15plikult vastuvdtukomisjon.

1.14 Opilaste vastuvdtu kord on kittesaadav kooli kodulehel ja dokumentide vastuvdtu ajal
infostendidel.
1.15 Kutsekeskhariduse omandamist voimaldava dppekava alusel dppima asumisel ndutakse

pohihariduse olemasolu ning védhemalt. Vdhemalt 22 aasta vanuselt pdhihariduseta isikult
ndutakse pohihariduse tasemele vastavate kompetentside olemaolu, mida hinntakse testiga.

2. Dokumentide kasitlemine vastuvotukomisjonis
2.1 Vastuvotukomisjon toGtab aastaringselt.
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2.2 Erialagruppide komplekteerimine algab tildjuhul ajavahemikul:

pohikooli baasil vdhemalt 15 pdeva enne kooli algust;

keskkooli/glimnaasiumi baasil vihemalt 10 pdeva enne kooli algust.
2.3 Vastuvotukomisjoni todtaja kontrollib Opilaskandidaatide poolt esitatud dokumentide
vastavust:
2.3.1 haridust tdendav dokument (kutseharidusstandardis voi dppekavas dpingute alustamise
tingimuste tditmist tdendava dokumendi originaal voi selle notariaalselt voi dokumendi originaali
alusel koolis kinnitatud koopia);  vélismaal kooli I0petanud sisseastujatel tuleb esitada
notariaalselt kinnitatud tdlge 16putunnistusest;
2.3.2 tervishoiuteenust osutava isiku poolt Opilaskandidaadi tervisliku seisundi kohta
véljastatud tdend voi selle koopia, kui dpilaskandidaat on alaealine;
2.3.3  passi voi ID kaardi koopia;
2.3.4 2 fotot 3x4 cm;
2.3.5 avaldus (tdidetakse kohapeal);
2.3.6  motivatsioonikiri (keskkoolijargsetes riithmad)
2.3.7  tookohapdhiste riihmade puhul soovituskiri td6and;jalt
2.3.8  alaealise kandidaadi puhul lapsevanema vdi hooldaja kirjalik ndusolek
2.3.9  vilismaalasest Opilaskandidaadi puhul dokument, milles on mérge alalise vdi kehtiva
tdhtajalise elamisloa voi elamisdiguse kohta, voi selle puudumise korral pddeva asutuse kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormist tdend Opilaskandidaadi seadusliku viibimise kohta Eesti
Vabariigis;

3. Vastuvotukomisjoni too

3.1 Vastuvotukomisjon koostab dokumentide vastuvatu alguseks vastuvotu tingimused ning
korraldab Opilase ndustamise Oppekava valikul.

3.2 Vastuvotukomisjonil on digus jitta Oppegrupid 100%-liselt komplekteerimata, kui
opilaskandidaatide tulemused ei vasta nduetele, jéttes reservi 10-15% Opilaskandidaatide kohti.
3.3 Vastuvotukomisjon koostab vastuvotutingimuste alusel iithe kuu jooksul arvates

avalduste vastuvotmise I0ppemise tdahtpdevast Opilaskandidaatide pingerea, mille avalikustab
kodeeritult kooli infostendil ja kooli veebilehel.

3.4 Vastuvotukomisjon  korraldab  Opilaskandidaatide Oppima  asumise  kinnituse
registreerimise ning esitab kooli direktorile kinnitamiseks dpilaskandidaatide nimekirja.
3.5 Opilaste hindamisel erandite tegemisel on vajalik komisjoni kirjalik pdhjendus.
3.6 Vastuvotu tulemused, hindamislehed, konkursiga viljajddnud kandidaatide dokumendid

sdilitatakse 1 aasta vastuvotukomisjonis, seejérel arhiveeritakse originaaldokumendid nimekirja
alusel.

3.7 Vastuvotukomisjon moodustatakse vihemalt viieliikmelisena.

3.8 Vastuvotukomisjoni kuulub vdhemalt iiks kooli juhtkonna liige ning iiks todandjate
esindaja.

3.9 Vastuvotukomisjoni esimees esitab arendusjuhile vastuvdtualaste tegevuste todplaani

hiljemalt 1. novembriks.

3.10  Vastuvotukomisjon esimees kinnitab ja esitab arendusjuhile dokumentide vastuvotu
toograafiku hiljemalt 1. maiks.

3.11 Vastuvotukomisjoni esimees Kinnitab ja esitab arendusjuhile vestluskomisjonide
koosseisu hiljemalt 1. juuniks.
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4, Opilaskandidaatide kandmine kooli dpilaste nimekirja

4.1 Hiljemalt dppetdd alguseks kannab kooli direktor dpilaskandidaadid kdskkirjaga kooli
Opilaste nimekirja ning korraldab dpilaste registreerimise Eesti Hariduse Infosiisteemis, ldhtudes
vastuvotukomisjoni ettepanekust ja dpilaskandidaatide kinnitusest kooli dppima asuda.

4.2 Kahe nédala jooksul pérast oppetod algust mojuva pdhjuseta Oppetddle mitte asunud
esimese aasta Opilane kustutatakse Opilaste nimekirjast. Vabanenud kohale voib asuda pingereas
jargmine Opilaskandidaat.

Opilaste vastuvotmine dppeaasta keskel, dpilaste iiletulek teisest koolist

5.1 Oppeaasta kestel voib oOpilasi kooli vastu votta vabade opilaskohtade olemasolul
kéesoleva korraga sétestatud alustel.

5.2 Opilaskandidaat esitab p 2.3 ndutud dokumendid ja eelnevaid &pinguid tdendavad
dokumendid vastuvotukomisjoni sekretérile. Avaldus tdidetakse dokumentide esitamisel.

5.3 Vastuvotukomisjoni  sekretdr  informeerib  vastuvotukomisjoni  ja  suunab
Opilaskandidaadi vestluskomisjoni. Vestluskomisjoni kuuluvad jargmised liikkmed: vastava eriala
kutsedpetaja, tulevane rithmajuhendaja, tugispetsialist, minimaalselt on vestluskomisjonis kaks
inimest.

5.4 Vestluskomisjon otsustab Opilaskandidaadi vastuvotu ja vastuvotukomisjoni sekretér
kannab kandidaadi sisseastujate nimekirja. Vastuvotukomisjoni sekretdr edastab dokumendid
kantselei sekretdrile, kes teeb direktorile esildise dpilaskandidaadi kandmiseks Opilaste nimekirja,
kantselei sekretir edastab dpilase dokumendid riihmajuhendajale.

55 Koostdos vastuvotujuhiga koostatakse graafik kooli vahetusest tingitud erinevuste
likvideerimiseks ja taotlus varasemate opingute ja tookogemuse arvestamiseks.

Vaidlustamine

6.1 Opilaskandidaat vdib kooli kaudu esitada vaide Haridus- ja Teadusministeeriumile
haldusmenetluse seadusega sitestatud korras.
6.2 Direktori kéaskkirja Opilaskandidaatide kandmisest kooli Opilaste nimekirja on

opilaskandidaadil vdimalik vaidlustada, esitades vaide haldusmenetluse seaduses kehtestatud
korras vo1 esitades kaebuse halduskohtusse halduskohtumenetluse seadustikus kehtestatud korras.
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Lisa 2. Oppetéokorraldus Tallinna Teeninduskooli tdienduséppes

TALLINNA TEENINDUSKOOLI TAISKASVANUTE
TOOALASE KOOLITUSE OPPETOOKORRALDUSE
KORD

1. Oppekorralduse alused

1.1 Téiendusoppe kursuste korraldamisel Tallinna Teeninduskoolis ldhtutakse koigist
kehtivatest ~ tdiskasvanuhariduse  valdkonna  Oigusaktidest,  Tallinna  Teeninduskooli
oppekorralduseeskirjast ning teistest seonduvatest digusaktidest, dokumentidest.

1.2 Oppetdd toimub kursustena aastaringselt. Kursused toimuvad Oppekavas miiratud
mahus tunniplaani alusel. Kursuste mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides, kus iiks
akadeemiline tund on 45 minultit.

1.3 Koigil Eesti Vabariigi kodanikel ja Eesti Vabariigis elamisloa alusel elavatel isikutel on
oigus osaleda Tallinna Teeninduskoolis korraldatavatel kursustel.

1.4 Oppetdo toimub pievases ja dhtuses dppevormis.

15 Kursused toimuvad 6 pdeval nddalas (esmaspédevast laupdevani).

1.6 Oppekeeleks on eesti ja vene keel.

1.7 Kéesoleva dokumendiga on vdimalik tutvuda kooli kodulehekiiljel, dppetdd korraldust
tutvustatakse kursuse alguses.

1.8 Kursusel osaleja kinnitab oma allkirjaga voi koolitusele registreerumisel interneti teel, et

on tutvunud Oppetdo korraldusega Tallinna Teeninduskooli tdiendusdppe osakonnas

2. Mbaisted

2.5 RKT - riiklik koolitustellimus. Selle lithendiga on tidhistatud kursused, mis on riikliku
koolitustellimuse alusel ldbiviidavad to6alase koolituse tasuta kursused, mida finantseerivad
Euroopa Sotsiaalfond ning Haridus- ja Teadusministeerium.

2.6 Oppekava — dppekava on dpingute alusdokument. Reeglina on tdoalase koolituse
koostamise aluseks vastav kutsestandard ja kutse- voi eriala riiklik vai kooli dppekava voi selle
0sa.

3. Oppija staatus, digused, kohustused

3.5 Iga kursuse lébiviimise aluseks on kooli direktori kaskkiri, millega kinnitatakse kursusel
oppijate nimekiri.
3.6 Kursustel Oppijatele ei laiene Tallinna Teeninduskooli tasemedppes Oppivate Opilaste

Oigused: saada Opilaspilet, saada Vabariigi Valitsuse ja kohaliku omavalitsuse volikogu
kehtestatud korras abi vdi soodustusi, saada dppetoetust ja dppelaenu.

4. Vastuvott

4.1 Kursustele vastuvott - tasulised kursused.

Kursuse tutvustuses on Kkirjas, kellele antud kursus on mdeldud, kes saavad konkreetsele
kursusele kandideerida, millised on nduded Opingute alustamiseks (nditeks motivatsioonikirja
esitamine, eelnevate vajalike teadmiste ja oskuste olemasolu, haridustase jmt).

4.2 Nouded kursuse alustamiseks ehk vastuvdtukorra sitestab kursuse dppekava.

4.3 Kursusele registreerumine
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Koikidele kursustele tuleb eelnevalt registreeruda. Registreeruda saab internetis
(www.teeninduskool.ee/koolitus ), meili teel (koolitus@teeninduskool.ee ) voi telefoni teel
6053108, samuti tdiendusOppe osakonnas aadressil Majaka 2, B-126A. Interneti teel
registreerunud saavad registreerumise kinnituse e-posti aadressile. Kui registreeruja ei saa oma e-
posti aadressile kinnitust registreerumisest, on registreerumine ebadnnestunud (nditeks on
andmed korrektselt sisestamata, pole tutvutud dppekorralduseeskirjaga jmt).

4.4 lga kursuse tutvustuses on kirjas oluline info osalejale: koolituse sihtgrupp, eesmargid ja
opivéljundid, koolituse toimumise ajad jne.

45 Oppijal on digus saada tdiendavat infot kursuste kohta koolitusjuhilt, kelle kontaktid on
kooli kodulehelt.

5. Kursuse eest tasumine ja soodustused

5.1 Kursuse eest tasumine toimub arve alusel. Arve saadetakse reeglina e-posti teel voi
kliendi soovil posti teel. Arve tuleb tasuda arvel mirgitud tihtajaks.
5.2 Arve tasumise tihtaeg on reeglina 7 pdeva pirast kursuse esimest toimumiskorda.

Maksetihtaja iiletamisel 45 pdeva ja/voi hoolimata koolipoolsetest meeldetuletustest, antakse
tasumata arve inkassofirmale edasiseks kasitlemiseks.

53 Kursuse eest on voimalik tasuda ka kohapeal sularahas. Pikemate kursuste puhul on
kokkuleppel koolitusjuhiga voimalik tasuda oppet66 eest ka osade kaupa.

54 Tallinna Teeninduskooli kursuse eest makstud Gppetasu on kursuse eest tasujal digus
ndidata tuludeklaratsioonis koolituskuluna vastavalt Tulumaksuseadusele §26.

55 Kui kursusel osaleb iihe tdoandja juurest rohkem kui 5 osalejat, on iildjuhul vdimalik
saada kursuse hinnast 5 % soodustust

6. Kursusest loobumine

6.1 Kui dppijal ei ole voimalik kursusel osaleda, tuleb sellest koheselt teavitada koolitusjuhti
voi koolitussekretdri (nimed ja kontaktid kodulehekiiljelt (www.teeninduskool.ee/koolitus).

6.2 Kursuse katkestamisel Oppetasu ei tagastata.

6.3 Oppetasu on vdimalik tagasi taotleda pirast esimest toimumiskorda, va kursuse puhul,

mille maht on kuni 8 tundi. Tagasimakse taotluse avaldus tuleb esitada kirjalikult koolitusjuhule.

7. Kursuse drajasimine voi edasiliikkamine

Korraldajatel on dppegrupi mittetditumisel digus kursus dra jatta voi edasi likkata Sppegrupi
taitumiseni. Registreerunuid teavitatakse telefoni vOi e-posti teel vidhemalt kahepdevase
etteteatamisega. Kursuse drajadmisel makstakse dppetasu tagasi.

8. Kursuse alustamine ja lo6petamine

8.1 Oppima asudes tuleb osalejatel tiita vastav avaldus isikuandmetega (koolituse alguses
paberkandjal voi enne koolitust meilile saadetud elektroonilises vormis).
8.2 Oppetdds osalemine fikseeritakse koolitatava allkirjaga vastaval allkirjalehel.

8.3 Oppekavades ettenihtud praktika korraldab koolitusjuht koostdds vastava Kkursuse
erialadpetajatega. Praktikal osalemiseks sdolmitakse kolmepoolne praktikakokkuleppe.

8.4 Kursuse Idpetamise tingimused on sétestatud Oppekavas. Kursuse oOpiviljundid
omandanud ning hindamise ldbinud Oppijale viljastatakse tunnistus. Hindamisel mitteosalenud
voi mitteldbinud dppijale viljastatakse tdend.

8.5 Kursuse katkestanud 0ppijale véljastatakse soovi korral tdend Idbitud tundide kohta.

8.6 Kursuse 16petanuannab kirjallikku tagasisidet kursuse kohta.
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9. Sisekord (kehtivate Tallinna Teeninduskooli épilaste sisekorraeeskirja

pohjal)
9.1 Kursuslasel on digus tutvuda kursuse dppekavaga.
9.2 Kursuslased peavad tditma to6tervishoiu ja tuleohutuseeskirju; tegutsema hadaolukorras

(tulekahju, veeavarii, pommidhvardus jmt) vastavalt Tallinna Teeninduskooli eeskirjadele ja kooli
tootajate korraldustele; hoidma heaperemehelikult kooli ja kaasoppijate vara ja vahendeid ning
tagastama need saadud seisukorras voi hiivitama tekitatud kahju; tditma kooli tddtajate ning
turvatdotaja korraldusi.

9.3 Kursuslastel on keelatud iildjuhul mobiiltelefoni kasutamine Oppetunni ajal; dppetdole
narkootiliste ja uimastavate ainete, sh alkoholi, mdju all ilmumine; alkoholi, narkootiliste ja
uimastavate ainete omamine, tarvitamine ja levitamine; kiilm- ja tulirelvade omamine; kooli
ruumides ja territooriumil suitsetamine.
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Lisa 3. Eksamite kord

TALLINNA TEENINDUSKOOLI
EKSAMITE KORRALDAMISE KORD

o

Uldsitted
1.1 Kéesoleva korraga sitestatakse Tallinna Teeninduskoolis korraldatavate eksamite kord.
1.2 Eksamite korraldamise eesmérkideks on:

1.2.1  haridustaseme kvaliteedi hindamine opilasiti, teemati

1.2.2  saada tagasisidet haridussiisteemi, Oppeasutuse, Opilase ja Opetaja tegevuse kohta
1.2.3  suunata eksamivormi kaudu dppeprotsessi

1.2.4  siduda jdrjestikuseid haridusastmeid.

Eksamid

2.1. Miiiija-klienditeenindaja kutsekeskharidusope
e Opilase voib sooritada Miiiija-klienditeenindaja kutseeksami tase 4

2.2. Miiiigikorraldus kutseope keskhariduse baasil
e I kursuse Idpueksam voi Miiiija-Klienditeenindaja kutseeksam tase 4
e miiligikorralduse eriala 1dpueksam II kursusel

2.3. Miitigikorraldaja  kutseope keskhariduse baasil Vviies tase
e Opilane voib sooritada Miiligikorraldaja kutseeksami tase 5

2.4. Miiiigiesindaja kutsedpe keskhariduse baasil viies tase
e  kooli Idpetamiseks peavad koik moodulid olema hinnatud positiivselt.

2.5. Pagar, kondiiter kutsekeskharidusope
e kutsehariduslik komplekseksam - II kursuse 10pul pagari, III kursuse Idpul
kondiitrieksam

2.6. Kondiiter kutsedpe keskhariduse baasil neljas tase
o kutsehariduslik 1dpueksam eriala komplekseksam

2.7. Pagar kutsedpe pohihariduse baasil neljas tase
e kutsehariduslik Idpueksam peale dpingute labimist

2.8. Puhastusteenindaja kutsekeskharidusope
e erialane kutsehariduslik komplekseksam (kirjalik test ja praktiline t66) Il kursuse
16pul
e Opilane voib sooritada kutseeksami Puhastusteenindaja-juhendaja kutseeksami, tase
4, mille korraldab OU Puhastuekspert

2.9. Kokk kutsekeskharidusope
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e  kutsehariduslik komplekseksam IV kursuse 16pus. Eksam koosneb kahest osast:
- suuline teooriaeksam
- praktiline I6pueksam

e Opilane voib sooritada kutseeksami Kokk tase 4, mille korraldab EHRL

2.10.  Kokk kutsedpe keskhariduse baasil neljas tase
e nduded dpingute 1dpetamiseks on kirjeldatud dppekavas
e Opilane voib sooritada kutseeksami Kokk tase 4, mille korraldab EHRL

2.11.  Hotelliteenindaja kutsedpe keskhariduse baasil neljas tase
e nduded dpingute 1dpetamiseks on kirjeldatud dppekavas
e Jpilane voib sooritada kutseeksami Hotelliteenindaja tase 4, mille korraldab EHRL

2.12.  Toitlustusteenindus kutsekeskharidusope
e  Kkutsehariduslik komplekseksam III kursuse 10pus
e Opilane voib sooritada kutseeksami Kelner tase 4, mille korraldab EHRL

2.13.  Majutusteenindus  kutsekeskharidusope
e kutsehariduslik 16pueksam (test ja praktiline) III kursuse 15pul
e Opilane voib sooritada kutseeksami Hotelliteenindaja tase 4, mille korraldab EHRL

Eksamile lubamine
3.1. Opilaste eksamile lubamise otsustab opetaja tddkavas/rakenduskavas nimetatud
oppetulemuste pohjal. Eksamile lubatakse Opilased, kelle teema/opivéljundi 1opphinne on
positiivne. Lopphinded peavad olema OISi sisse kantud vihemalt 3 tddpdeva enne eksamit,
Opilased peavad sooritama jarelt6d vidhemalt 5 toopdeva enne eksamit. Erisused eksamile
lubamisel otsustab eksamineeriv Spetaja.
3.2. Kutseeksam
Majutamise-toitlustamise dppekavarithmas voib Opilane praktilise eksami teoreetilise osa ja
praktilise eksami asemel sooritada eriala kutsekvalifikatsioonieksami, mille korraldab eriala liit.
Kutseeksamile lubatakse Opilased, kes on saavutanud positiivsed Oppetulemused.
Kutsekomisjonile esitatakse kooli poolt tdend kutse taotleja hindamise esimese etapi positiivsete
tulemuste kohta nimekirja alusel, mille koostab juhtivopetaja ja kinnitab direktor kaskkirjaga 1
kuu enne EHRL-i poolt teatud kutseeksami aega.
Kutseeksamile lubatakse Opilased, kellel nimekirja koostamise ajaks pole dppevdlgnevusi.
Opilane, kellel on nimekirja koostamise ajaks dppevdlgnevused, esitab juhtivopetajale kirjaliku
taotluse eksamile lubamiseks, milles médratleb volgnevuste likvideerimise tdhtaja. Téhtaeg peab
olema kooskdlastatud opetajaga.

Kutseeksamile kaubanduse oppekavarithmas lubab kool opilased, kes on tditnud eriala
kohustusliku osa tdies mahus koikides eksami toimumise ajaks ldppenud Oppeainetes, on
saavutanud vidhemalt rahuldavad Opitulemused koikides eksami toimumise ajaks 10ppenud eriala
Oppeainetes/opivaljundites/moodulites.

Kutseeksamile toiduainetdotluse saavad Opilased, kellel on sooritatud kutsehariduslik 16pueksam
ja on tootanud erialal vihemalt 6 kuud. Meisterkondiitri Oppekava tdies mahus lopetajad
lubatakse kutseeksamile, kui on kdik moodulid on hinnatud positiivselt.
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Eksamite korraldamine

4.1. Eksamigraafiku koostab oppejuht koosto6s juhtivopetajatega. Eksamite toimumise ajad
kinnitab direktor oma kidskkirjaga dppeperioodide kaupa dppejuhi esildise alusel, eksamigraafik
on kittesaadav kooli kodulehel vdhemalt 1 kuu enne eksami toimumist. Kui eksamiks ei ole
Oppekavas Oppemahtu ette nédhtud, siis planeerib Opetaja tookavas eksami sooritamiseks aja
opilase kontakttundide sees.

4.2. Eksami materjalid /teemad /piletid /hindamisjuhendi valmistab ette opetaja ja esitab need
valdkonna juhtivOpetajale hiljemalt kaks nddalat enne eksami toimumise aega. Esitatakse {iiks
eksemplar.

4.3. Komplekseksami kiisimused koostatakse asjaosaliste dpetajate iihistoona ja need peavad
hdlmama koiki kompleksselt hinnatavaid Sppeaineid.

44. JuhtivOpetaja esitab eelnevalt temale esitatud koolieksami materjalid /teemad /piletid
/hindamisjuhendi kinnitamiseks dppedirektorile hiljemalt iiks nddal enne eksami toimumise aega.
4.5. Oppedirektor kinnitab eksami materjalid kaks tddpdeva enne eksami toimumist.

4.6.  Vidhemalt iiks to6pdev enne koolieksami toimumist teeb eksamineeriv Opetaja kinnitatud

materjalidest/teemadest/piletitest paljundused. Kirjaliku eksami iilesandeid ja teste paljundatakse
vastavalt eksamite sooritajate arvule.

4.7. Eksamit hindab tildjuhul 3-liikmeline komisjon, kes on kinnitatud direktori kiskkirjaga.
4.8.  Kordamiskiisimused/ -teemad koolieksamiks peab Opetaja Gpilastele andma vdhemalt 1
kuu enne eksami toimumist.

4.9. Eksamikomisjoni esimees vastutab eksamiruumide korrasoleku eest enne ning pérast
eksami 16ppu (vajalik arv pinke, toole, kell jt vajalikud vahendid, mis parast eksamit tuleb tagasi
viia oma kohale). Oppejuht kooskdlastab abivajaduse haldusjuhiga hiljemalt iiks nidal enne
eksami toimumist.

4.10. Kirjaliku eksami korral istuvad Opilased vdimalusel eraldi pinkides. Paaris istumise
korral on opetajal kohustus koostada vahemalt kaks erinevat varianti eksamitoost.

4.11.  Uhel pideval vdib dpilasel olla iiks eksam. Eksamiks valmistumiseks on arvestatud 2
pdeva. Eksameid ei korraldata riiklikel piihadel ega pithapdevadel.

4.12. Kui eksam viiakse 1dbi piletitega, siis vOtab Opilane pileti loosiga. Pileti mdjuval
vahetamisel hinnatakse teadmisi 1 palli vorra madalamalt. Piletit saab vahetada vaid 1 kord.

4.13.  Eksamil lubatakse kasutada Opetaja poolt vajalikuks peetavat abimaterjali. Keelatud
abimaterjali kasutamisel eemaldatakse Opilane eksamilt.

4.14.  Opetaja kannab eksami tulemused e-pievikusse ja eksamiprotokolli (komisjoniliikmete
allkirjadega). Suulise eksami tulemused on teada hiljemalt jargmise to6paeva 16puks, kirjaliku
eksami tulemused on fikseeritud e-pdevikus 3 pdeva jooksul. Eksamiprotokolli saadab
eksamikomisjoni esimees Oppejuhile paberkandjal vo1 elektrooniliselt allkirjastatuna 3 péeva
jooksul alates eksami toimumisest..

4.15.  Eksamipileteid peab olema vdhemalt viie vorra rohkem, kui on eksamit sooritavaid
opilasi. Eksamipileteid peab olema vihemalt 10.

4.16. Opilastel tekkinud kiisimuste selgitamiseks Kkorraldab &petaja enne eksameid
konsultatsioone. Konsultatsioonide toimumise aja ja koha teatab dpetaja vahemalt iiks nddal enne
eksami toimumist kooli stendil ja/voi kodulehel kirjalikult.

4.17.  Kui eksamile lubatud dpilane ei ilmu eksamipéeval eksamile ja pole esitanud kirjalikult
mojuvat puudumise pohjust, vordsustatakse see soorituskord mitterahuldava hindega, mis
fikseeritakse eksamiprotokollis lahtris ,,mitteilmunud®.
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4.18.  Kui komisjon tuvastab korvalise abi kasutamise voi mahakirjutamise (eri eksaminantide
toodes siistemaatiliselt esinevad iihesugused vead voi parandused, identselt sonastatud pikemad
vabavormilised vastused, vastuse loogikaga mittechaakuvad iihesugused oOiged voi valed
lisandused, loomevargus vms) eksamitoos, teeb ta hindamiskomisjoni esimehele ettepaneku
hinnata eksamit66 negatiivse hindega.

4.19.  Opetajal on kohustus koostoos arhivaariga siilitada eksamimaterjale kuni dpilase kooli
16petamiseni. Lopueksamite materjalid sdilitatakse liks aasta pérast kooli 10petamist.

Korduseksamite korraldamine
5.1 Opilane, kes saab eksamil mitterahuldava hinde, vdib sooritada korduseksami komisjoni
poolt méddratud ajal kokkuleppel Oppeosakonnaga. Positiivse tulemusega eksamit uuesti ei
sooritata.
5.2  Kui dpilane ei soorita komisjoni eces kaks korda korduseksamit, voetakse tema suhtes
individuaalne seisukoht ajutise komisjoni poolt, mille koosseisu kuuluvad Oppedirektor,
metoodik, eriala juhtivopetaja, vastava aine Opetaja ja rithmajuhendaja.

Eksamineeritava digused
6.1 Kasutada dpetajate poolt lubatud abimaterjale.
6.2 Esitada eksami tulemusega mittendustumisel Kirjalik avaldus koos pohjendustega
eksamikomisjoni esimehele iihe to0pdeva jooksul pérast eksami tulemuste valjakuulutamist.
Eksamikomisjoni esimees lahendab kiisimuse nidala jooksul parast avalduse registreerimist.

6.3 Tutvuda oma kirjaliku eksamitodga iihe toOpdeva jooksul alates eksamitulemuste
véljakuulutamisest.
Riigieksamid

Riigieksamite ldbiviimist reguleerib haridus- ja teadusministri 17.09.2010 a méaérus nr 59.
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Lisa 4. VOTA kord

VARASEMATE OPINGUTE VOI TOOKOGEMUSE
ARVESTAMISE (VOTA) KORD
TALLINNA TEENINDUSKOOLIS

1. Uldsiitted

11 Varasemaid dpinguid ning t66kogemust tunnustab Tallinna Teeninduskool individuaalse
hindamise korras Oppija taotluse alusel:

1.1.1  vastuvotutingimuste tditmisel (eriala voi kooli vahetamisel, jatkukursusele Oppima
asumisel);

11.2 oppekava tditmisel (vdlja arvatud kutseeksami voi 16pueksami sooritamisel) eelnevalt
labitud ainete, teemadevdi moodulite Opitulemuste iilekandmisel ja varasemate Opingute voi
varasema to0kogemuse arvestamisel aine, teema voi mooduli dpitulemuseks;

1.1.3  kutsedppe lopetamisel eelnevalt sooritatud kutseeksami arvestamisel kutse voi erialase
10pueksami sooritamisena.

1.2 VOTA protsessis hinnatakse tasemehariduses (formaalharidus) dpitut, muu
organiseeritud Oppetegevuse (mitteformaalne haridus) ja téokogemuse kaudu ning igapédevase
tegevuse kdigus ja vabal ajal Oppimise (informaalne haridus) tulemusi samavéirseks
vastuvotutingimuste tditmise voi dppekava ldbimisel saavutatavate dpitulemustega;

1.3 Mitteoluline erinevus varasemate Opingute mahus ja Opitu sisus, samuti erinevus
hindamise vormis ei ole aluseks, et jitta teema(d) voi moodul(id) arvestamata.

1.4 Kool hindab ja tunnustab VOTA protsessis tervikosi (moodul, teema), millele on
sonastatud dpivéljundid.

15 VOTA otsuse alusel iilekantud dppeaine, teema vdi mooduli hinnet ei ole vdimalik
késilolevate dpingute kdigus muuta.

1.6 Kuni VOTA otsuse teatavaks tegemiseni on taotleja kohustatud osalema dppetdos.

1.7 Oppijat ndustab varasemate dpingute vdi tddkogemuse arvestamiseks dppedirektor.

1.8 Taotlusavalduses esitatud andmete digsuse eest vastutab taotluse esitaja.

2. Noustamine

2.1, Oppedirektor ndustab VOTA-alaselt nii kooli to&tajaid kui dpilasi.
2.2. Oppedirektori kohustused:

2.2.1. annab dppekava kohta asjakohast informatsiooni

2.2.2. tutvustab ja selgitab taotlejale VOTA pdhimdtteid ja VOTA korda
2.2.3. ndustab taotlejat asjakohaste toendusmaterjalide leidmisel.

2.3. Noustaja ei anna noustamisel taotlusele sisulist hinnangut.

3. Taotlemine

3.1 Taotleja tutvub Sppekavaga, millel ta 6pib voi soovib Sppida.

3.2 Taotleja esitab vormikohase taotluse Oppeinfosiisteemis (OIS) varasemate Opingute

ja/voi tookogemuse arvestamiseks vastavalt akadeemilises kalendris kehtestatud téhtaegadele.
Taotlus peab olema esitatud enne Gppeaine/mooduli algust. Soovi korral saab Opilane taotleda
VOTA arvestamist kogu dppekava/dppeaja osas etteulatuvalt.

3.3 Taotleja esitab juhtivopetajale paberkandjal dokumendid, mis tdendavad varasemaid
opinguid ja/voi tookogemust ning muud ndutavad/soovituslikud materjalid.
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3.4 Varasemate Opingute arvestamiseks esitab taotleja toendavad materjalid (tunnistus,

diplom, hinneteleht, ainekava, Oppekava véljavote, akadeemiline diend, Opilase Opitulemuste

arvestamise kaart, aineprogramm, jt).

3.5 Varasema todkogemuse, huvi- ja muu igapdevase tegevuse raames toimunud Sppimist

toendab Opilane viitega valminud téodele ja nende esitlusega, niidiste mapi, kutsetunnistuse,

toolepingu vOi ametisse nimetamise kaskkirja koopia, Opilasvahetuse leping, ametijuhend,

vélispraktika leping/aruanne, laiendatud CV, praktikaaruanne, projektides osalemist tdendavad

dokumendid, iseloomustav hinnang téokohalt, Europassi keelepass, Europass, koolitustdendid,

osaoskuste ja kutsetunnistused vdi muude dokumentaalsete tdenditega. Tookogemusena voib

arvestada ka wvabatahtlikku ja {thiskondlikku t66d ning igapdevastest tegevustest Opitut.

Tookogemuse tdoendamisel lisab Opilane taotlusele tookogemuse kirjelduse ning eneseanaliiiisi.

Tookogemuse kirjelduse ja eneseanaliiiisi vdib teha ka OISis.

3.6 Tdendusmaterjal peab vastama jargmistele kriteeriumidele:

3.6.1  on taotleja poolt loodud vai taotleja kohta kiiv;

3.6.2  on seotud toendatavate padevustega;

3.6.3  on seotud kogemusest dpitu analiiiisiga.

3.6.4 Kogemusest Opitu analiiiisil on jargmised kriteeriumid:

3.6.4.1 viljendab taotleja poolt kogemustest Opitut;

3.6.4.2 on seotud taotletavate (teema, mooduli) opiviljunditega;

3.6.4.3 on analiiiisitud asjakohaseid todiilesandeid.

3.7 Valdkonna juhtivOpetaja

3.7.1  vaatab iile taotluse vastavuse Oppekavale, kinnitab dppeinfosiisteemis hinde {ilekandmise
voi viib 1dbi sisulise hindamise. JuhtivOopetajal on 0Oigus kaasata otsuse tegemisse
Opetajaid.

3.7.2  nduab taotlejalt korrektsete taotlusdokumentide ja tdendusmaterjalide esitamist;

3.7.3  voib teha taotleja ndusolekul tdiendavaid péaringuid tdendusmaterjalide osas.

3.7.4  annab peale taotlemisele jargnevat hindamist taotlejale tagasisidet otsuse kohta

3.8 Taotleja digused:

3.8.1 taotleda varasemate Opingute ja tdokogemuse arvestamist kogu oppekava ulatuses (v.a

16pueksam); kutsedppe lOpetamisel eelnevalt sooritatud kutseeksami arvestamisel kutse voi

erialase 16pueksami sooritamisena.

3.8.2  saada asjakohast informatsiooni, ndustamist ja tagasisidet;

3.8.3  vaidlustada VOTA komisjoni otsus vastavalt dppekorralduseeskirjale.

3.9 Taotleja kohustused:

3.9.1 tutvuda dppekavaga, millel ta dpib voi soovib dppida;

3.9.2  hinnata oma teadmiste ja oskuste taset ning piisavust, vorreldes neid dpivéljunditega;

3.9.3 esitada digeaegselt vormikohane avaldus ja vormikohased tdendusmaterjalid.

3.10  Taotleja vastutab kdikide esitatud dokumentide digsuse eest.

4, Varasema tookogemuse arvestamine
4.1. Tookogemuse arvestamise aluseks on vastavad dokumendid voi sooritatud praktiline t60.

5. Varasema opingukogemuse arvestamine

5.1. Tallinna Teeninduskoolis ja mujal Gpitu hindamisel on oluline varem Opitu sisuline
vastavus Oppekava eesmérkidele ning dpitulemustele ja véljunditele.

5.2. Samal Oppetasemel ning mahus sooritatud varasemate Opingute arvestamine toimub

taotleja poolt esitatud dokumentide alusel vastava hinde arvestamise kaudu.
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5.3. Erineval Oppetasemel sooritatud voi vdiksemas mahus ldbitud Opingute arvestamine
toimub sisulise hindamise (eksam, arvestuslik t66 jne) tulemusena.

6. Hindamine

6.1 Hindamist viib 14bi juhtivopetaja (komisjoni esimees), kes vajadusel kaasab Spetaja(d)
(hindaja) voi eksperte viljastpoolt.

6.2 Hindamise aluseks on kooli vastava eriala Oppekava, mooduli(te) ja teema(de)
opivéljundid.

6.3 Varem hinnatud dpingute arvestamisel:

6.3.1. kantakse hinne iile, kui Opingud on varem hinnatud samas hindamissiisteemis voi

6.3.2. arvutatakse vorreldava hindamissiisteemi hinnetele vasted kehtivas hindamissiisteemis
vO1 kasutatakse vorreldavas hindamissiisteemis antud hinnet voi

6.3.3. kantakse hinded iile mitteeristava hindamisega, kui hindamissiisteeme ei ole vdimalik
vorrelda.

6.4 Varem hindamata Opingute ja varasemast tookogemusest Opitu arvestamisel antakse
mitteeristava hindamisega hinnang taotleja varem omandatud teadmiste ja oskuste vastavuse
kohta mooduli opivéiljunditele.

6.5 Mitteformaalse vOi informaalse dppimise kdigus Opitut arvestatakse sisulise hindamise
korras. Hinnatakse varasema tookogemuse kaudu ning igapidevase tegevuse ja vaba aja raames
Ooppimise tulemusel omandatud pddevuste vastavust Oppekava mooduli(te), teema(de) ja
Oppeaine(te) opivaljunditele.

6.6 Hindamiskomisjonil on 0igus rakendada tdiendavaid hindamismeetodeid — anda
taotlejale praktilisi iilesandeid, vestelda voi hinnata tema teadmisi mdnel muul viisil (N: dpimapp,
proovitdo, vaatlus, pdhjendatud juhtudel test).

6.7 Hindamiskomisjon vdib nouda taotlejalt tdiiendavate dokumentide ja tdendusmaterjalide
esitamist ning vajadusel teha taotlejat eelnevalt teavitades péringuid esitatud tdendusmaterjalide
osas.  Hindamiskomisjonil on digus arvestada ka véiksemat mahtu kui tervikmoodul — teema
ON/EKAP.

6.8 Hindamiskomisjon vaatab taotluse 14dbi ja teeb otsuse 20 pédeva jooksul pérast
taotlusvooru 10ppemist. Kui komisjon on ndudnud taotlejalt tdiendavaid tdendusmaterjale,
madrab ta uue esitamise tdhtaja ja voib taotluse ldbivaatamise tdhtaega pikeneda kuni 10 pdeva
alates komisjoni otsusest.

7. Arvestamine

Taotlejal on digus saada tagasisidet ja infot otsuse kohta nii negatiivse kui positiivse
otsuse korral. Mittearvestamisel peab komisjon oma otsust kirjalikult pohjendama.

Taotleja vOib otsuse vaidlustada kahe toonddala jooksul pérast otsusest teada saamist
esitades vaide kooli direktori nimele.

8. Otsusest teavitamine

8.1. Taotleja saab teavet otsuse osas OISist, valdkonna juhtivdpetajalt, e-pdeviku
administraatorilt vdi riihmajuhendajalt.

8.2. Hindamiskomisjoni negatiivne otsus peab olema pdhjendatud. Taotlejale antakse

kriteeriumidele tuginev tagasiside dppeinfosiisteemis OIS.
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VOTA taotlemisega seotud mdisted:

Pidevus on teadmiste, oskuste ja hoiakute integreeritud kogum, mille olemasolu ja/voi
saavutatuse taset on vdimalik tdendada ja hinnata. Oppetdd kiigus omandatavaid piadevusi
kirjeldatakse dpiviljundite kaudu.

Kutse on hindamise ametlik tulemus, mis saadakse, kui kutset andev organ otsustab, et isikul on
kutsealal vajalik kompetentsus, mille tase on méaratud asjakohases kutsestandardis.
Kvalifikatsioon on hindamise ametliku tulemusena tunnustatud kompetentsus, millega kaasneb
iseseisvus ja vastutus.

Opiviljundid on dppimise tulemusel omandatavad teadmised, oskused ja hoiakud, mis on
kirjeldatud Oppekava, mooduli vOi Oppeaine ldbimiseks vajalikul miinimumtasemel.
Opiviljundite saavutamist miinimumi iiletaval tasemel diferentseerib hindamine.

Formaaldpe toimub organiseeritud ja struktureeritud kontekstis (koolis/koolituskeskuses voi
tookohal) ning on (eesmirkide, aja voi Opitoe tdhenduses) selgelt madratletud Oppimisena.
Formaaldpe on Oppija seisukohast kavatsuslik. Tavaliselt 10peb see tunnistuse saamisega.
Informaalne Ope tuleneb igapdevasest tegevusest td0l, perekonnas voOi vabal ajal. Ei ole
(eesmérkide, aja vOi Opitoe osas) organiseeritud voi struktureeritud. Informaalne dpe on Oppija
seisukohast enamasti ettekavatsemata. Tavaliselt ei 10pe see tunnistuse saamisega.
Mitteformaalne dpe toimub planeeritud tegevustena, mis ei ole selgelt madratletud dppimisena
(Opieesmirkide, Opiaja vOi Opitoe tdhenduses), aga sisaldavad olulisi dpielemente.
Mitteformaalne 0pe on Sppija seisukohalt kavatsuslik. Tavaliselt ei 10pe see tunnistuse saamisega.
Moodul on Opitulemustele suunatud Oppekava terviklik sisuithik, mis méiératleb
kutseoskusnouetega vastavuses olevad teadmised, oskused ja hoiakud. Moodul koosneb iihest voi
mitmest Oppeainest v3i teemast, mooduli maht sdltub mooduli eesmirgist ja sisust.
Valikdpingute moodul - mdiratleb teadmised ja oskused, mis toetavad ja laiendavad kutseoskusi
vOi seonduvad lisakvalifikatsiooniga.

Uldépingute moodul méiratleb Sppevaldkondi ldbivate, mitmele erialale iihiste teadmiste ja
oskuste kogumi. Ulddpingute moodulisse on 18imitud iildharidusaineid mahus ja valikus, mis on
vajalik vastava kutse- voi eriala omandamiseks.

Personaalne valikaine — personaalse valikainena saab {ile kanda varasemate Opingute kaigus
omandatud teemat, Spivaljundit voi moodulit, mida kooli dppekavas ei ole ning mis toetab ja
laiendab kutseoskusi voi seondub lisakvalifikatsiooniga.
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