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1 Oppekorralduseeskirja reguleerimisala

1.1. Oppekorralduseeskiri on Tallinna Teeninduskooli (edaspidi kool) tasemedppe 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 midruse nr 130 kehtestatud
kutseharidusstandardile ning dokumendid on koostatud ja tdidetud vastavalt haridus- ja teadusministri
28.08.2013 a maarusele nr 23. Tédiendusdppe korraldamise tingimused ja korra kehtestab haridus- ja
teadusminister madrusega 18.09.2013 méarus nr 33 ,,Kutsedppeasutuses tdiendusoppe korraldamise
tingimused ja kord”

1.4. Oppekorralduseeskiri on avalikustatud kooli kodulehel, selle sisu tutvustab riihmajuhendaja
Opilastele uue dppeaasta alguses voi parast muudatus(t)e kehtima hakkamist iihe nadala jooksul.

2 Oppekorralduseeskirjas kasutatavad mdisted

Akadeemiline kalender on dppet66 alus, milles méaératakse Gppeaasta 10-nddalased dppeperioodid,
nende ajaline jaotus, koolivaheajad ning muud asjakohased siindmused. Akadeemiline kalender ja selle
muudatused kinnitatakse kooli direktori késkkirjaga.

Digiope - digivahendite abil tdhustatud Sppimise viis mistahes dppevormis (nt kaugdppes, ldhidppes,
pOimoppes)

Eesti kutsehariduse arvestuspunkt (EKAP) on dppemahu arvestusiihik, mis niitab Oppekavas
kirjeldatud dpiviljundite saavutamiseks kuluvat hinnangulist dpilase t66 mahtu. Uks arvestuspunkt
vastab 26 tunnile dpilase todle teadmiste ja oskuste omandamisel.

E-oppe-/-digioppe keskkond — digitaalne todvahend, milles terviklikult rakendatakse digidpet
Oppetoos. Tallinna Teeninduskoolis rakendatakse toovahendina Moodle't ja Teamsi.
Hindamiskriteerium kirjeldab hindamismeetodiga tdendatavate teadmiste ja oskuste oodatavat taset
ning ulatust. Hindamiskriteerium sonastatakse opiviljundite alusel.

Hindamismeetod on teadmiste ja oskuste omandatuse tdendamise viis (kirjalik v3i suuline eksam,
essee, aruanne, esitlus, rithmat6d, probleemilahendusmeetod, juhtumianaliiiis, praktiline t66 vms).
Individuaalne valikaine - valikmoodulite raames kooli poolt pakutav moodul, mille dpilane saab ise
valida.

Individuaalne dppekava on erivajadusega Opilasele koostatud kooli dppekavast lahtuv individuaalne
oppekava, kus on arvestatud Opilase erinevaid vajadusi, sh dpilase erilist andekust voi voimekust antud
eriala omandamisel ja rehabilitatsiooniplaanis esitatud soovitusi.

Iseseisev t60 on Opingud, mille kdigus Opilane tdidab iseseisvalt kindla eesmirgiga Oppe- ja
tooiilesandeid, mis on Opetaja poolt tagasisidestatud. Iseseisev t60 moodustab statsionaarses
oppevormis vihemalt 15% ja mittestatsionaarses Oppevormis iile 50% Opingute kogumahust.
Kaugope/distantsope - Oppevorm, kus Oppijad ja Opetajad on fliiisiliselt liksteisest eraldatud.
Kontaktope - samas fiiiisilises voi virtuaalses dppekeskkonnas toimuv Oppetdd, milles osalevad
korraga (st samal ajal) nii Oppija kui ka dpetaja (nt loeng, seminar, juhendamine, konsultatsioon jne).
Koolipere moodustavad kooli direktor, dppekasvatusala tootajad, Spetajad, kooli teised todtajad ning
opilased. Oppekasvatusala tootajad on direktor, dppedirektor, juhtivdpetajad, Sppejuht,
tugispetsialistid.

Kursusesiisteem on dppesiisteem, kus Opilane 1dbib oppeained dppekavast tulenevas jirjekorras nii,
et tema lleviimine jargmisele kursusele eeldab eelmise Oppeaasta Opiviljundite saavutamist, sh
arvestuste ja eksamite positiivset sooritamist.

Kutseala on samalaadset kompetentsust eeldav tegevusvaldkond.

Kutsetase on kutsealal vajalike teadmiste, oskuste, iseseisvuse ja vastutuse ulatus. Igal kutsealal on
kehtestatud madalaim (esmane) kutsetase. Kvalifikatsiooniraamistik, mis liigitab kutse- ja
haridustasemed omandatud teadmistele, oskustele ning iseseisvusele ja vastutusele seatud
kriteeriumide alusel, jaguneb kaheksaks tasemeks (1. tase — madalaim, 8. tase — korgeim).



Kutsedpe on Sppimis-, dpetamis- ja Korraldustegevuste kogum, mille eesmirk on kutsehariduse
omandamise voimaldamine. Kutsedppes toimub dpe kutseharidusstandardi ja riikliku dppekava alusel
koostatud kooli dppekava jirgi.

Kutsedppe liik on kutsedppe Oppekavade riihmitamise kategooria, milles ldhtutakse kutseseaduses
kehtestatud kvalifikatsiooniraamistiku tasemetest ning arvestatakse dpivéljundeid ja Oppima asumise
ndudeid.

Kvalifikatsioon — hindamise ametliku tulemusena tunnustatud kompetentsus, millega kaasneb
iseseisvus ja vastutus.

Moodle - veebipohine dpikeskkond

Moodul on 6ppekava terviklik sisuiihik, milles kirjeldatakse kompetentsusnduetega vastavuses olevad
opivéljundid.

Moodulite rakenduskava on oppekava rakendamise ja oppekasvatustoo labiviimise alusdokument,
mis koostatakse igale kooli dOppekavale ning holmab kdik dppekava moodulid.

Nominaalne oppeaeg on Oppekava tditmiseks ettendhtud arvestuslik aeg.

Osakutse on osa kutsest, mis omab iseseisvat valjundit to6turul ja mis on méadratud asjakohases
kutsestandardis.

Paind6pe (ka hajadpe) - kontaktdppe vorm, kus Oppijad on samaaegselt osaliselt fiiiisilises ja osaliselt
virtuaalses ruumis.

Pesadpe on metoodika, mille puhul dppijad liiguvad ringi erinevate ,,0pipesade vahel, kus erinevad
opetajad nende Oppimist juhendavad. Pesadppesse voib olla kaasatud mitu erinevat dpperithma ja
Opetajat.

Praktika on dpingud tookeskkonnas juhendaja juhendamisel.

Praktiline t66 on Opitud teadmiste ja oskuste rakendamine Oppekeskkonnas, mis toimub
kontaktdppena praktikumi, harjutustunni, laboratoorse t66 voi muus kooli méératud vormis.
Tookohapdhine dpe -

P6imdpe - dppevorm, kus osa dppest toimub ldhi- ja osa kaugdppena.

SAIS - sisseastumise infosiisteem

Tasemedpe — kutsedpe, mille kdigus omandatakse kindlale kvalifikatsioonitasemele vastav
kvalifikatsioon, mis voimaldab juurdepddsu jargmise kvalifikatsioonitaseme Oppele.

Teema — mooduli terviklik sisuiihik, mis on maaratletud rakenduskavas.

Tunnijaotuskava sitestab kontaktoppe ja praktilise t06 ning praktika toimumise ajad tihes Gppeaastas
oppeperioodide 1dikes.

Téiendusope — kutsedpe, mille kidigus omandatakse tiksikkompetentse.

Varasema &pi- ja tdokogemuse arvestamine (VOTA) on protsess, mille kaudu saab tunnustada oma
varasemaid Opi- ja tookogemusi. Tunnustamine v3ib toimuda nii kooli juures dppekava tditmisel kui
ka kutse omistamise kaudu. VOTA eesmirgiks on muuta nihtavaks ja viirtustada kdik inimese
teadmised ja oskused, olenemata sellest, kus need on omandatud.

Opilaskoht — ajalise ja finantsilise planeerimise iihik, mis jaguneb koolitustellimuse alusel
riigieelarvelisteks ja véljaspool koolitustellimust loodud Opilaskohtadeks. Riigieelarveviline koht on
opilaskoht, mille Oppeteenustasu kuulub hiivitamisele fiilisilise vo1 juriidilise isiku poolt
oppeteenuslepingu alusel.

Opingud — dpilase tegevus dppe- ja tookeskkonnas dppekavaga miiratud eesmirkide ja dpiviljundite
saavutamiseks ning need toimuvad kontaktdppe, praktika ja iseseisva toona.

Opipesa — avatud ruumi pdhimdtteid jirgiv kontaktdppe vorm, mida kasutatakse pesadppe
rakendamisel.

Opiviljundid on dppimise tulemusena omandatud teadmised, oskused ja hoiakud vdi nende kogumid
(padevused), mille olemasolu vdi saavutatust on vdimalik tdendada. Opiviljundid on kirjeldatud
dppekava ja mooduli 1ibimiseks vajaliku miinimumi tasemel (livendi tase). Opiviljundite saavutatuse
iile otsustatakse hindamise abil.

Oppeinfosiisteem Tahvel (edaspidi OIS) on Tallinna Teeninduskooli ametlik infovahetuskeskkond,
milles muuhulgas toimub Opilaste kutsedppe tasemedppesse vastuvotu ja oppekasvatust puudutavate
andmete kogumine, tddtlemine ning siilitamine. Kooliperel on vdimalus OISist leida vajalikku



informatsiooni dppekavade, dpitulemuste vms kohta.

Oppekavaga miiratakse kindlaks kutse-, eri- ja ametialase ning votmepidevuste dppe eesmirgid ja
iilesanded, saavutatavad Opiviljundid ning seosed Eesti kvalifikatsiooniraamistikuga, Opingute
alustamise ja ldpetamise nouded, Oppekava moodulid ning nende maht koos Opiviljundite ja
hindamiskriteeriumitega, moodulite valiku voimalused ja tingimused ning
spetsialiseerumisvoimalused. Kutsestandardite alusel maaratakse oppekavades kindlaks dppe kdigus
omandatavad kutsed ja osakutsed.

Oppekavariihm on kutsedppe korraldamisel kasutatav dppekavade liigitamise kategooria, mis on
kirjeldatud kutseharidusstandardis.

Oppeperiood on dppeaasta osa ehk kiimnenddalane periood, mis on masratud akadeemilises kalendris.
Periood jaguneb kolmeks kolmenédalaseks alamperioodiks ja hindamisnddalaks.

Oppetoograafik on Oppeaasta ajaline dppetdd jaotus Opperiihmade kaupa, milles médratakse
opperithma praktika, dppenddalad, eksamite periood(id) ning koolivaheajad. Jargmise Oppeaasta
dppetodgraafik koostatakse OISis hiljemalt jooksva dppeaasta 1. mirtsiks, vajadusel korrigeeritakse
vahetult enne dppeaasta algust.

Oppevélgnevus on moodulis, teemas, dpiviljundis jirelevastamisele kuuluv mittearvestatud/puudulik
tulemus voi tegemata t66 (kontrolltod, arvestus, praktika vms).

3 Oppekorralduse alused

3.1. Oppe libiviimise aluseks on kooli dppekavad. Kutsekeskhariduse &ppekava koostatakse
kutseharidusstandardi ja vastava riikliku dppekava alusel. Jatkudppe dppekava ja esmadppe dppekava,
millel puudub riiklik dppekava, koostatakse asjaomase kutsestandardi alusel. Kui kutsestandard
puudub, taotleb kool dppekavale heakskiidu sotsiaalpartneritelt. Oppekava on alusdokument, mis
médrab eriala dppetdd iildmahu Eesti kutsehariduse arvestuspunktides (EKAP/26 tundi dpilase t66d
teadmiste ja oskuste omandamisel).

3.2. Koolis toimub dpe statsionaarse vOi mittestatsionaarse dppe vormis.

3.3. Statsionaarne Ope jaguneb koolipdhiseks ja tookohapohiseks Oppevormiks. KoolipShise
oppevormi puhul on praktika osakaal kuni pool 6ppekava mahust. To6kohapdhise dppevormi puhul on
praktika osakaal vdhemalt kaks kolmandikku Oppekava mahust, selle korraldus toimub vastavalt
haridus- ja teadusministri maérusele ,, To6kohapohise oppe rakendamise kord*

(20.12.2013 nr 39) https://www.riigiteataja.ee/akt/129122013002?leiaKehtiv

3.4. Oppeaasta algab reeglina 1. septembril ja 15peb jirgmise aasta 31. augustil. Koolil on digus
korraldada dpperiihma t66 alustamist ka muul ajal. Opilase jaoks on dppeaastas viihemalt 40 niidalat
Oppetodd ja vihemalt kaheksa nddalat vaheaega.

3.5. Oppetdd toimub kursusesiisteemis, kus dpilase iileviimine jirgmisele kursusele eeldab eelmise
kursuse teemade/dpiviljundite/moodulite positiivset sooritamist/saavutamist.

3.6. Kontakttundide ja iseseisva t66 vahekord on fikseeritud OISis mooduli rakenduskavas.
Kontakttundidena arvestatakse Opetaja juhendamisel toimuvaid Opinguid nii flidsilises kui ka
virtuaalses keskkonnas, nii koolis kui distantsdppes toimuvaid tunde. Opingud tdokeskkonnas
juhendaja juhendamisel toimuvad praktikana.

3.7. Valikmooduleid valitakse dpperiihma pohiselt dppekavas esitatud valikmoodulite seast voi kooli
teistest Oppekavadest vOi teiste Oppeasutuste Oppekavadest, esitades eelneva Oppeaasta maikuus
kirjaliku avalduse oma rithma juhendajale ja valdkonna juhtivdpetajale. Rithmajuhendaja esitab
juhtivopetajale valitud valikmooduli/-moodulite kohta avalduse.

3.8. Pohikoolijirgsetel 11 voi III kursusel toimub individuaalne valikaine. Oppijad tiidavad
individuaalselt e-keskkonnas tabeli hiljemalt maikuus jargmiseks dppeaastaks.

3.9. Mujal Iibitud valikdpingud arvestamine toimub vastavalt VOTA korrale.

3.10. Oppetdd toimub koolipdhises vormis 5 pdeval nddalas, tookohapdhises vormis ja
mittestatsionaarses Oppes vastavalt graafikule.

3.11. Oppetdo toimub kas eesti vdi vene dppekeelega gruppides, kutsekeskhariduse taseme dppekeel
on eesti keel, mille osakaal on vahemalt 60% Oppekava mahust.



https://www.riigiteataja.ee/akt/129122013002?leiaKehtiv

3.12. Mooduli rakenduskavade uuendamine toimub Oppeaasta 10pul jargmiseks Oppeaastaks.

Uuendamisel arvestatakse Oppijate/todandjate/pedagoogide tagasisidet ning mooduli hindamisel ja

kutseeksamil saavutatud tulemusi. Rakenduskava muutmise eest vastutab antud mooduli eest vastutav

Opetaja ja juhtivopetaja. Muudatused kinnitatakse direktori kdskkirjaga.

3.13. Opetaja kannab OISi:

- kdik kontaktdppe (sh e-Gpe) tundide sisu vastavalt rakenduskavale ja tunniplaanile 6ppet6o
toimumise péeval,

- Opilaste puudumised ja hilinemised iga tunni algul;

- kujundavad ja kokkuvotvad (teemade) hinded 1 to6paeva jooksul pérast tunni toimumist;

- moodulihinded 2 t66pdeva jooksul parast mooduli viimase teema 10ppemist voi moodulhindamist;

- kontrolltodde toimumise ajad;

- iseseisvad t60d,;

- praktika {ilesanded ja hinded

- teema todkava.

3.14. Opetaja lisab dppematerjalid ja iilesanded E-dppe keskkonda hiljemalt dppetunni toimumise

paevale eelneval ohtul.

3.15. Tookohapohises Oppes tookohal toimuva Oppe tilesanded, kirjeldused ja tdhtajad paneb Opetaja

OISi ja/vdi Moodle keskkonda dpilaste ja ettevdttepoolse juhendaja vaatesse enne teema/dpiviljundi

algust. Kui kontakttunnid puuduvad, siis lisatakse materjal 1 kuu jooksul pérast rithma dppet66 algust.

3.16. Erandjuhtudel pikendatakse Opilase Oppeaega Opilase avalduse alusel direktori kdskkirjaga.

Oppeaega saab pikendada 1 kord. Kui dpilane ei ole kahe nidala jooksul pérast pikendusaja 10ppemist

tditnud Oppekava, kustutatakse ta Opilaste nimekirjast rithmajuhendaja esildise alusel.

4 Tunniplaan

4.1. Tunniplaani koostamise aluseks on juhtivopetajate poolt koostatud rithmade tunnijaotusplaanid ja
direktori kiiskkirjaga kinnitatud dppetdograafik (praktikagraafik). Oppejuhil on digus teha tunniplaanis
muudatusi vastavalt vajadusele. Pdhjendatud ettepanekud tunniplaani muutmiseks esitatakse
oppejuhile meili teel esimesel voimalusel, et oleks aega muudatused sisse viia ja neist digeaegselt
teavitada. Tunniplaani tegemiseks kasutatakse tarkvara Timetables.
4.2. Tunniplaan reguleerib dppetddd iihe nidala kaupa. Uus tunniplaan on kodulehel ja OISis vihemalt
3 nédalat enne dppenddala algust.
4.3 Asendused tunniplaanis kooskdlastab dppejuht Opetajatega. Oppejuht saadab tunniplaani
muudatuste info meili teel dpperithmale, rithmajuhendajale ja dpetajale.
4.4 Tunniplaani jargimine on kohustuslik koikidele Opilastele (va individuaalse Oppekava jargi
oppivatele Opilastele) ja kooli personalile.

4.5. Tundide ajaline jaotus ja ruumikasutus pdevas on reguleeritud tunniplaaniga.

5 Oppetund ja vahetund

5.1. Oppetunni arvestuslikuks kestuseks on 45 minutit. Tunnid toimuvad paaristundidena. Praktiliste
tundide ja Gpipesa (pesadppe) korral ei pruugi vahetundide aeg kattuda tunniplaani vahetunni ajaga.
PdShikooli baasil oppivatel I kursustel toimub vaheajata paaristund kokkuleppel dpilastega.

5.2. Oppetunni alustab ja 1dpetab dpetaja.

5.3. Opperuumidesse siseneb esimesena ja viljub viimasena dpetaja, kes kontrollib ruumi korrasolekut
ja teeb mirkused elektroonilisse tabelisse, mis asub kooli kodulehel. Opperuumis tundi andnud dpetaja
vastutab arvuti, valgustuse ja data-projektori viljaliilitamise, ruumi korrasoleku, akende ja uste
sulgemise eest.

5.4. Oppetdd ajal on koolis toorahu. Oppetunni segamine vdi katkestamine on lubatud erandkorras.
5.5. Oppijal on dppetdd ajal keelatud kasutada elektroonikaseadmeid (telefon, kell jms), mis segavad
tunni ldbiviimist, véljaarvatud juhul kui mobiiltelefoni kasutatakse Oppe otstarbel Opetaja
juhendamisel.



5.6. Siistemaatiliselt dppetddd seganud dpilane eemaldatakse dppetunnist, juhtum fikseeritakse OISis
ja dpetaja suunab Sppija tugispetsialisti juurde lahenduste leidmiseks. Oppetddst eemaldatud dpilane
on kohustatud iseseisvalt omandama dppematerjali. Opetaja kirjutab vastavasisulise mérkuse OISi ja
teavitab juhtunust riithmajuhendajat.

5.7. Oppetundi on vdimalik 14bi viia ka viljaspool dppeasutust. Kui dppekiik ei tingi tunniplaani
muutust ja kestab vdhem kui 4 tundi, siis dppekdigu korraldaja teavitab sellest dppejuhti vahemalt 2
toopdeva enne Oppekdiku. Kui dppekidik on véljaspool Tallinna, seotud ressursikasutusega ja/voi
kestab enam Kkui 4 tundi, siis teeb korraldaja vihemalt 5 pdeva enne dppekéiku taotluse RTIPis ja selle
kinnitab direktor kaskkirjaga.

5.8. Oppetddks vajalike ruumide kasutamist koordineerib dppejuht. Opetaja, kes soovib dpperuume
vahetada dppetundide ajal, kooskdlastab muutuse dppejuhiga. Opetaja, kes soovib tunnis kasutada
stilearvuteid, registreerib soovi Teamsis.

5.9. Vahetund on tunde ithendav dppepédeva osa, mis kestab minimaalselt 10 minutit. Vahetunnis kéitub
Opilane nii, et ei sea ohtu ennast ega kaasopilasi voi teisi kooli todtajaid ja kiilalisi.

5.10. Opperuumides vdib vahetunni ajal viibida ainult dpetaja loal.

5.11. S66mine toimub selleks ettendhtud kohtades (nt dppe- voi Opilasrestoran).

6 Opitulemuste hindamine

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

6.2. Opitulemuste hindamise aluseks on haridus- ja teadusministri miirus 28.08.2013 nr 24.
https://www.riigiteataja.ee/akt/129082013017

6.3. Hindamisel eristatakse kahte peamist funktsiooni — kujundav ja kokkuvéttev hindamine.
Opilane kaasatakse hindamisse, et arendada tema oskust eesmirke seada ning oma Oppimist ja
kaitumist eesmarkide alusel hinnata ning tdsta dpimotivatsiooni.

6.4. Kujundava hindamise kaigus antakse Opilasele tagasisidet, mis toetab Opilase Gpivéljundite
saavutamist Oppeprotsessi jooksul.

6.5. Kokkuvotva hindamise abil antakse Opilasele ja teistele huvigruppidele infot dpivéljundite
saavutatuse kohta. Moodulite kokkuvotvad hinded kantakse 16putunnistuse hinnetelehele.

6.6. Kokkuvottev hindamine on mitteeristav voi eristav.

6.6.1 Mitteeristav hindamine on kokkuvdtva hindamise viis, mille puhul Opiviljundite saavutatuse
taset ei ole eristatud. Mitteeristava hindamise puhul méératakse lavend, millele vastamise voi mille
iletamise korral véljendatakse piisavat tulemust sonaga ,,arvestatud“ ning millest madalamal tasemel
ehk ebapiisavat tulemust viljendatakse sOnaga ,,mittearvestatud.

6.6.2 Eristav hindamine on kokkuvotva hindamise viis, mille puhul dpivéljundite saavutatuse tase
médratakse numbrilise hindena. Eristava hindamise puhul on piisavaks tulemuseks Opivéljundite
saavutamine ldvendi tasemele vastaval voi seda iiletaval tasemel ja seda viljendatakse hinnetega ,,3”,
47 voi,,5” ning ebapiisavaks tulemuseks Opiviljundite saavutamine ldvendi tasemest madalamal
tasemel ja seda véljendatakse hindega ,,2”.

6.6.3 Numbrilise hindega viéljendatakse dpivéljundite saavutatuse taset jargmiselt:

hinne “5” — ,,vidga hea” — Opilane on saavutanud Opivéljundid ldvendit iiletaval tasemel, mida
iseloomustab viljundite iseseisev, eesméargipédrane ja loov kasutamine;

hinne “4” — ”hea” — dpilane on saavutanud Opivéljundid ldvendit {iletaval tasemel, mida iseloomustab
véljundite eesmérgiparane kasutamine;

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

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

6.7. Moodulite ja teemade hindamiskriteeriumid on sdnastatud mooduli rakenduskavades ja dpetaja
tookavas. Opetaja tutvustab neid esimeses tunnis dppijatele.

6.8. Moodulite ja teemade hindamismeetodid (test, kontrollt6d, hindeline arvestus, eksam, oskuste
demonstratsioon, dpimapp, projekt, esitlus, simulatsioon, praktiline t60, essee, rithmat6o, diskussioon,
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aruanne) ja ldvend on kirjeldatud mooduli rakenduskavas ja dpetaja tookavas.

6.9. Kui Opetajal ei ole voimalik hinnata Oppija Opiviljundite saavutatust (Opilane pole esitanud
hindamiseks ettendhtud téid voi pole hindamisele tulnud), siis hindab Opetaja tema teema/mooduli
mitterahuldavalt sooritatuks.

6.9. Moodulhindamisele padsevad Opilased, kelle teemad on eelnevalt positiivselt hinnatud
(teemahinne).

6.10. Mooduli hindamist koordineerib juhtivopetaja, korraldab mooduli juht. Moodulihindamise
protokolli (sh muutmise) vormistab 2 téopédeva jooksul péarast mooduli viimase teema 1oppemist voi
moodulhindamist mooduli juht, kelle méirab OISis valdkonna juhtivdpetaja.

Mooduli iilesande kaitsmine/lahendamise ajad kajastavad tunniplaanis.

6.11. Kooli 1opetamiseks peavad koik moodulid ning praktika olema hinnatud positiivselt.

6.12. Praktika hindamine toimub koosto0s ettevottepoolse juhendajaga. Praktikahinde sisestab
koolipoolne praktikajuhendaja OISi pirast vajalike dokumentide esitamist ja praktikaaruande
kaitsmist.

6.13. Opilane saab mitterahuldavat/puudulikku hinnet parandada v&i tegemata jadnud t66d jirele
vastata kokkuleppel Opetajaga. Positiivset sooritust (,,A“, hinnet ,,5%, ,,4, ,,3* ) jérele ei vastata.
6.13.1. kui opilane on parandanud mitterahuldava/puuduliku kujundava hinde vdi teemahinde, Siis
mérgitakse positiivne hinne esialgse hinde jérele;

6.13.2. kui opilane on parandanud moodulihinde, siis asendatakse mooduli protokollis esialgne
mitterahuldav/puudulik hinne positiivse hindega. Mooduli hinne on puudulik, kuni mdni selle mooduli
teemadest on hinnatud puudulikult.

6.14. Esitust hinnatakse ,,mitterahuldavalt/puudulikult®, kui opilane on hindamisel:

6.14.1 kasutanud materjale, mida Opetaja ei ole selgesonaliselt lubanud kasutada;

6.14.2 lubamatult vahetanud teadmisi (nt etteilitlemine, mahakirjutamine jms);

6.14.3 osalenud teise Opilase eest;

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

6.15. Jarelevastamisel saadud positiivne hinne on 10plik arvestatav hinne.

7 Oppetoos osalemine

7.1. Oppija on kohustatud osalema dppetdds vastavalt dppetddgraafikule ja tunniplaanile voi
individuaalses dppekavas vdi dppegraafikus ettendhtud vormis.

7.2. Kui dppija on puudunud enam kui 50% teema Oppetundidest, siis on Opetajal digus Opilase
16pptulemuse hindamiseks nduda opilaselt teemat kokkuvdtva to66 sooritamist.

7.3. Oppetddst puudumise ja hilinemise kohta teeb dpetaja vastava mirke iga dppetunni kohta OISi iga
tunni alguses. Arvestust Oppetodst puudumise osas peavad dpperithma osas rithmajuhendaja ja teema
osas Opetaja. VOTAga hinnatud teemades vdi moodulites Opilast puudujaks ei mirgita alates
arvestamist kinnitava kdskkirja viljaandmisest.

7.4. Opilane on kohustatud teatama rithma- v&i praktikajuhendajale puudumise pdhjuse esimesel
puudumise pédeval ja esitama kirjalikku taasesitamist vdimaldava teatise puudumise pdhjendatuks
lugemiseks hiljemalt 2 pieva jooksul pirast dppetddle naasmist. Opilane esitab puudumistdendi
reeglina OISi kaudu, alaealise dppija puhul esitab tdendi lapsevanem. Riihmajuhendaja mirgib
puudumise pdhjused pdevikusse nddala jooksul alates puudumise algusest. Kui dpilane ei teata
esimesel pdeval puudumise pdhjust, siis arvestab rithmajuhendaja puudumise pdohjendamatuks.

7.5. Opilase vabastamist dppetddst voib taotleda ka ettevdtte vdi organisatsiooni ametlik kirjaga
(Oppe)direktorile (sport, huvitegevus, erakorraline praktika vims), mis esitatakse vihemalt 1 nidal enne
puudumist. Avalduse kooskdlastab rithmajuhendaja.

7.6. Koolitiritustega seotud puudumistest informeerib siindmuste korraldaja (dpetaja voi muu kooli
tootaja) Opetajaid meili teel.

7.7. Puudumiste mérgistus: V-vabandus P- pohjuseta H — hilinemine.

7.8. Kui puudumine on planeeritud, siis esitab Opilane kirjaliku avalduse riihmajuhendajale vihemalt
1 nddal varem. Alaealise Opilase puhul esitab avalduse lapsevanem/hooldaja.



Opilane on kohustatud sdlmima dpetajatega kokkulepped vajalike tode sooritamiseks ning dppetddle
naastes likvideerima puudumisest tingitud dppevolgnevused.

7.9. Opilase pdhjuseta puudumise korral praktilistest tundidest informeerib dpetaja ladu ning tagastab
iilejddnud tooraine lattu. Kui dpilane tuleb tundi jirele vastama, siis varustab opilane end ise ja omal
kulul tunniks vajaliku toorainega.

8 Opilaspilet

8.1. Opilaspilet on kutsedppe tasemedppes dppiva dpilase dppimist tdendav fotoga dokument, mis
antakse vilja direktori kiskkirja alusel parast dpilase kandmist kooli dpilaste nimekirja. Opilaspilet
voib olla isikut tdoendavaks dokumendiks isikut tdoendavate dokumentide seaduse §4 kehtestatud
tingimustel.

8.2. Koolis on kasutusel elektrooniline dpilaspilet. Opilaspileti annab koostdds teenusepakkuja OU IN
Deal-iga vilja kooli kantselei. Opilaspilet antakse dpilasele tasuta. Opilaspileti tellib dpilane endale ise
oOpilaspiletite tellimise keskkonnast http://www.idnetwork.eu/et/opilase-registreerimine/ registreerides
end ja lisades oma andmed ning dokumendi foto, Opilaspiletil kasutatav dokumendifoto on allalaetav
DigiDoc keskkonnast ja lisatakse sisseastumisavalduse koostamisel infosiisteemi SAIS. SAIS.
8.3.0pilasel vdi tema seaduslikul esindajal on digus tellida Opilaspiletite tellimiskeskkonnast
http://www.idnetwork.eu/et/opilase-registreerimine/ endale uus Spilaspilet/duplikaat, kui:

8.3.1. Opilaspilet on rikutud, hdvinud, kadunud voi varastatud;

8.3.2. dpilase nimi vdi isikukood on muutunud.

8.4. Opilaspileti duplikaat on dpilasele tasuta.

8.5 Kehtiva kaardi kaotamisel tuleb voimalikult kiiresti teavitada kooli juhiabi ja tellida endale
duplikaat. Kuni asenduskaardi saabumiseni saavad pdhikoolijargsete rithmade Opilased kooli
toitlustuskohtades toidu eest tasuda pabertalongiga, mille viljastab juhiabi.

8.6. Opilane vdi tema seaduslik esindaja on kohustatud dpilaspileti tagastama kooli kantseleisse pirast
Opilase viljaarvamist, nii kooli 1dpetamisel kui dpingute katkestamisel.

9 Praktika

9.1 Praktika korraldust reguleerib kéesoleva korra lisa 4.

9.1.  Praktikandid tdidavad kdigepealt kohad kooli dppekododkides. Kooliviliste praktikakohtadena
on eelistatud ettevotted, kes on koolile esitanud enesehindamise vormi (vt kdesoleva eeskirja lisa 4 p
4.3) ja kelle esindajad on ldbinud praktikajuhendajate koolituse.

9.2. Lopukursuse praktika toimub vdimalusel tulevases tookohas voi Opilase poolt valitud
praktikakohas tingimusel, et praktikakohas on vdimalik téita praktikale seatud eesmairke.

9.3.  Praktikalepingud ja pievikud vormistatakse OISis. Opilased suunatakse praktikale
praktikalepinguga, mille allkirjastavad koolipoolne praktikajuhendaja, ettevottepoolne esindaja ja
opilane. Praktikale lubatakse reeglina opilased, kellel praktikaperioodi alguseks pole dppevolgnevusi.
9.4. Kooli dppekdodkide ja dppespaa kooli ja dpilase vaheline leping sdlmitakse iihes eksemplaris.
9.5.  Praktikal juhinduvad Gpilased praktikakoha sisekorraceskirjadest ja toGalastest digusaktidest.
9.6. Opilased on kohustatud praktikal ja praktilistes tundides kandma eririietust ja jalandusid,
omama kokkulepitud to6vahendeid ning tiitma hiigieeni- ja tooohutusndudeid.

9.7. Praktika sooritamine on kohustuslik. Praktika loetakse sooritatuks, kui praktikaaruanne on
kaitstud. Sooritamata praktika on dppevolgnevus.

9.8. Praktika kestvus on 40 astronoomilist tundi niddalas, 8 tundi pievas seitsmepdevase ajavahemiku
jooksul. Praktika maht sétestatakse konkreetses dppekavas. Praktika dokumentatsiooni tditmine ja
avalik kaitsmine kuulub praktikaaja sisse.

9.9.  Kui dppija on praktikalt puudunud tervislikel pdhjustel, mida kinnitab meditsiiniasutuse tdend,
ja praktika eesmérgid on saavutatud, siis koolipoolsel praktikajuhendajal on Gdigus lugeda praktika
sooritatuks ka juhul, kui praktika mahust on vdhemalt 75% sooritatud.
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10 Uute oppijate vastuvotu tingimused. Ennistamine kooli oOppijate
nimekirja

10.1. Uute opilaste vastuvdtu tingimused on esitatud kiesoleva eeskirja lisas 1.

10.2. Oppeaasta kestel on vdimalik dppijaid vastu vdtta ainult vabade kohtade olemasolul samadel
alustel, mis on sétestatud dpilaste vastuvotu korras.

10.3. Oppekohtade arvestust peab ja vabanenud dppekohtadest annab teada kooli juhiabi.

10.4. Oppetdd katkestanud Opilaste vastuvdtt kooli (ennistamine) toimub vabade &pilaskohtade
olemasolul. Ennistamine toimub erandkorras direktori kdskkirjaga. Ennistamist on digus taotleda juhul,
kui eriala dppekava pole muutunud. Kooli ennistamist saab taotleda 1 kord. Ennistatu arvatakse selle
kursuse dppijate nimekirja, kus tal ei ole dppevodlgnevusi. Oppija ennistatakse kooli alates uuest
Oppeaastast.

10.5. Kursuse kordamine on vdimalik ainult erandjuhul, kooskolastatult tugispetsialistide ja
riihmajuhendaja arvamusega. Kursuse kordamine vormistatakse direktori késkkirjaga.

10.6. Erialavahetus voib toimuda erandjuhul dppeaasta algul esimese kuu jooksul, juhtivdpetaja,
riihmajuhendaja ja tugispetsialisti ndusolekul.

11 Oppevdlgnevused. Opilaste iileviimine jirgmisele kursusele

11.1. Oppevodlgnevuseks loetakse teema ja mooduli jirelevastamisele kuuluvat ebapiisavat tulemust
(hinne ,,2* voi MA).

11.2. Opiraskuste ilmnemisel informeerib dpetaja dppija riihmajuhendajat ja tugispetsialiste, et
rakendada sobivad meetmed Oppekava tditmiseks. Arvestust dppevolgnevuste likvideerimise kohta
peab oma rithma osas rithmajuhendaja, oma teema osas dpetaja.

11.3. Riihmajuhendaja ja tugispetsialistid selgitavad vestluses Opilasega vilja Oppevolgnevuste
pohjused ja voimalused nende likvideerimiseks. Juhul kui rakendatud meetmed ei toimi, korraldatakse
imarlaud, kus osalevad rithmajuhendaja ja/vai ainedpetaja, Opilane (alaealise puhul vdimalusel ka
lapsevanem voi hooldaja). Ettepaneku limarlauaks teeb Opetaja, riithmajuhendaja voi tugispetsialist.
Reeglina on timarlaua kokkukutsumiseks dpilasel enam kui 3 dppevdlgnevust ja/voi iile 15% pohjuseta
puudumise dppeperioodis ja voi muud olulised dppekorralduseeskirja rikkumised. Umarlaua kuupiev
ja tegevused kajastuvad OISis.

11.4. Oppija saab dppevdlgnevusi jirele vastata OSppeperioodi jooksul tunniplaanis mérgitud
jérelevastamise aegadel ja hindamisnddalal. Hindamisnédala ajal tuleb kirjalikud t66d saata dpetajale
vOi lles laadida Moodle'1 keskkonda hiljemalt hindamisnédala neljapieval.

11.5. Kui Oppija ei ole parandanud dppevolgnevusi dppeperioodi jooksul voi hindamisnédalal, siis
on tal kohustus parandada dppevolgnevused 4 niddala jooksul alates perioodi 10pukuupéevast.

11.6. Oppevodlgnevuste jirelevastamise ja konsultatsioonide ajad on nihtavad tunniplaanis. Kui
oppija peab konsultatsiooni voi jarelevastamisele end registreerima, siis on tunniplaanis sellekohane
Moodle’i link. Registreerima peab hiljemalt konsultatsioonile/jarelevastamisele eelneva kuupédeva Kl
14ks. Jarelevastamise voi konsultatsioonist loobumisest tuleb teatada hiljemalt 1 tund enne
konsultatsiooni. Opetaja peab arvestust jirelevastamisele / konsultatsioonidele registreerimise ja
osalemise kohta Kirjalikult taasesitatavas vormis.

11.7.  Oppija peab konsultatsiooni ja jirelevastamisele tulema selle algusajaks.

11.8. Opilase jirgmisele kursusele iileviimine toimub vastavalt dppekava lidbimisele. Kdik dpilased,
kellel pole dppevdlgnevusi, viiakse augustikuus iile jirgmisele kursusele. Opilased, kellel on dppeaasta
16puks 1—3 Oppevolgnevust, viiakse jargmisele kursusele iile katseajaga (kohustusega likvideerida
oppevolgnevused 4 nddala jooksul alates uue Oppeaasta | perioodi algusest).

12 Opilaste tunnustamine ja mdjutusmeetmed

12.1. Opilasi tunnustatakse heade saavutuste eest dppetdds, praktilises ja huvitegevuses, muudes
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koolielu valdkondades ning kooli esindamisel. Tunnustamise viisid:
12.1.1. kiitmine, tdnamine,
12.1.2. kiituse avaldamine direktori késkkirjaga;
12.1.3. direktori vastuvotule kutsumine;
12.1.4. tunnustamine malestusesemega;
12.1.5. kiituskiri kooli lopetamisel kutsekeskhariduse oppekaval on voimalik opilasel:
e kelle keskmine kaalutud hinne on 4,6 voi kdrgem ja
e kelle eriala 10pueksami hindamisel on kasutatud eristavat hindamist ja eriala 10pueksam on
sooritatud hindele ,,5” voi kes on sooritanud kutseeksami.
Kaalutud keskmine hinne arvutatakse jargmiselt:
e mooduli 10pphindele annab kaalu mooduli maht kutsehariduse arvestuspunktides suhtena
oppekava kogumahtu;
e Opilasel on eristava hindamisega hinnatud vihemalt 50% iilddpingute moodulite mahust;
e Opilasel on eristava hindamisega hinnatud vdhemalt 50% pohidpingute ja valikdpingute
moodulite mahust;
e arvesse ldhevad kdik moodulid ja nende 16pphinded on kas ,,vdga hea” (,,5") voi ,.hea” (,,4”).
Mirge “KIITUSEGA” on Idputunnistusel.
12.1.6. Tanukiri ja meene kooli 1dpetamisel kutsedppe dppekaval — silmapaistvad tulemused kooli
esindamisel vabariiklikul voi rahvusvahelisel tasandil ja koolielu edendamisel riihmajuhendaja esildise
alusel, kooskdlastatult valdkonna juhtivopetajaga.
12.2. Vdimalusel tunnustatakse erialavdistlustel auhinnalisi kohti saavutanud dpilasi materiaalselt:
12.2.1. rahvusvaheline erialavoistlus véljaspool Eestit — kdigi kooli esindavate Opilaste sdidu- ja
00bimiskulud maksab kool, tildjuhul rahalisi preemiaid ei ole;
12.2.2. vabariiklik (koolidevaheline) erialane kutsevdistlus, ndit Noor Meister, Kokakunst Kuressaares,
Noor Kokk, Aasta pagar, Aasta kondiiter, Aasta kelner vm:
| KOHT Il KOHT I KOHT Eripreemia
Individuaalne 150€ voi | Individuaalne 120€ voi | Individuaalne 80€ voi | 40€
meeskonna koik litkmed | meeskonna koik litkmed | meeskonna koik litkmed
80€ 60€ 40€

12.2.3. koolisisene erialavdistlus - auhinnad kooli voi sponsorite poolt;

12.2.4. muud vaistlused, stindmused, kus dpilased on esindanud kooli ja saavutanud silmapaistvaid
tulemusi — tunnustus vastavalt kooli voimalustele.

12.2.5. Opilasi premeeritakse kooli omavahendite arvelt.

12.3. Opilasele rakendatakse mdjutusmeetmeid, kui ta ei tdida seadusandluses, kdesolevas korras voi
kooli sisekorras esitatud kohutusi. Kool kasutab jargmisi mdjutusviise: suuline méarkus, kirjalik markus
OISis, noomitus, dppetoetuse maksmise peatamine. Kui mdjutusmeetmed ei ole soovitud tulemusi
andnud, siis arvatakse dpilane kooli dppijate nimekirjast vilja.

12.4. Direktori kdskkirjaga avaldatakse rithmajuhendaja esildise alusel noomitus, kui &ppija:

12.4.1. dpitulemustes on hindamisnidala 16pul 3 v3i enam dppevdlgnevust;

12.4.2. on pdhjuseta puudunud 15% perioodi dppekoormusest, sh praktika,

12.4.3. on ebaviirikalt kéitunud,

12.4.4. on Sppetdo ajal ja kooli territooriumil tarvitanud alkoholi, tubakaaineid, e-sigaretti, narkootilisi
ja muid mdnuaineid;

12.4.5. on rikkunud v6i omastanud kooli, to6tajate voi kaasdpilaste vara,

12.4.6. on kahjustanud kooli vdi praktikabaasi mainet;

12.4.7. on esitanud teadlikult enesekohaseid valeandmeid;

12.4.8. on koolipere suhtes kasutanud vaimset voi fiiiisilist vdgivalda voi dhvardanud sellega.

12.5. Kui dppijal on hindamisnidala 16puks dppevdlgnevus voi ta on sooritanud punktides 12.4.2-
12.4.8 teo, siis esitab rithmajuhendaja direktori nimele esildise dppetoetuse maksmise peatamiseks.
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Direktori kédskkirja alusel vormistab dppetoetuste komisjoni sekretir dppetoetuse maksmise Idpetamise
kdesolevaks véljamakseperioodiks.

12.5.1 Punktide 12.4.1 ja 12.4.2 on aluseks dppeperiood — riihmajuhendaja teeb esildise dppeperioodi
1oppemisele jiargneval pdeval noomituse avaldamiseks ja Oppetoetuse maksmise peatamiseks, Kui
oppija on puudunud 15% voi enam Oppetundidest (sh praktika) voi tal on hindamisnddala 16puks
oppevolgnevusi. Esildis kajastab andmed (puudumiste protsent ja/voi) dppevolgade arv ja volgnevuse
tekkimise aeg/periood.

12.5.2 Punktide 12.4.3-12.4.9 osas teeb rithmajuhendaja esildise kohe pérast olulise rikkumise
ilmnemist. Esildisele lisab rithmajuhendaja Opilase seletuskirja.

12.6. Kui opilasel on mdjuvad pohjused (pikaajaline puudumine tervislikel pohjustel, vélispraktika,
iiletulek teisest koolist, dppekava vahetus, hariduslik erivajadus) otsustatakse mojutusmeetmete
rakendamine juhtumipohiselt.

13  Eksamid ja kooli Iopetamine

13.1. Uldhariduslike dppeainete riigieksamite sooritamine on Opilasele vabatahtlik. Eesti keelest
erineva Oppekeelega Oppegruppides kutsekeskharidust omandavad 10petajad sooritavad kooli
1opetamiseks eesti keelest erineva dppekeelega opilastele 1dbiviidava eesti keele riigieksami vastavalt
Pohikooli- ja glimnaasiumiseaduse alusel kehtestatud pohikooli ja gilimnaasiumi 1dpueksamite
korraldamise ning pohikooli ja glimnaasiumi 1dpetamise tingimustele ja korrale. Eksamitele
registreerumine toimub 14bi riikliku eksamite infosiisteemi (EIS).

13.2. Opingud 1dppevad kutseeksami voi erialase 1dpueksamiga. Kutsevaliku dppekava loetakse
16petatuks parast Oppekavas kirjeldatud opiviljundite saavutamist. Kutseeksami korraldust reguleerib
Kutseseadus. Opiviljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga, mida vdib sooritada ka osade
kaupa. Kui kutsel voi erialal ei ole kutseeksami sooritamine vdimalik, 1petatakse dpingud erialase
16pueksamiga. Haridusliku erivajadusega Opilase puhul hinnatakse Opivéljundite saavutatust erialase
16pueksamiga, mille voib asendada kutseeksamiga. Loputunnistusele kantakse dppeaja jooksul labitud
moodulid, nende maht, hinded, eksamid, 15putd6 teema ja hinne.

13.3. Kutseeksamile lubamiseks registreerib juhtivopetaja kutsetaotleja kutseregistri infosiisteemis.
Téhtajad tulenevad kutseandja méératlusest.

Kutseeksami II etapile lubatakse Opilased, kellel registrisse kandmise ajaks pole dppevdlgnevusi, st I
etapp on hinnatud positiivselt.

13.4. Kui kutseeksami sooritamine ebadnnestub, siis on dpilasel digus sooritada dpingute 1opetamiseks
erialane l6pueksam. Erialane Iopueksam (kutseeksami ebadnnestumisel) loetakse sooritatuks, kui
opiviljundid on saavutatud. Eksamigraafiku koostab dppejuht koost6ds juhtivopetajatega. Eksamite
toimumise ajad kinnitab direktor oma késkkirjaga oppeperioodide kaupa Oppejuhi esildise alusel,
eksamigraafik on kéttesaadav kooli kodulehel vihemalt 1 kuu enne eksami toimumist. Kui eksamiks
ei ole dppekavas Oppemahtu ette ndhtud, siis planeerib dpetaja rakenduskavas eksami sooritamiseks
aja Opilase kontakttundide sees.

13.5. Kui kutseeksamit pole vdimalik sooritada, siis valdkonna juhtivOpetaja méddrab Opetaja, kes
valmistab ette eriala 1dpueksami hindamisjuhendi ja materjalid ning esitab need iihes eksemplaris
juhtivopetajale hiljemalt kaks nddalat enne eksami toimumist.

13.6. Eriala 10pueksamit hindab ildjuhul 3-liikmeline komisjon, kes on kinnitatud direktori
késkkirjaga.

13.7. Eksamikomisjoni esimees vastutab eksamiruumide korrasoleku eest enne ning parast eksamit
(vajalik arv pinke, toole, kell jt vahendid, mis pérast eksamit tuleb tagasi viia oma kohale). Oppejuht
kooskolastab vajaduse haldusjuhiga hiljemalt nddal enne eksami toimumist.

13.8. Opetaja kannab eriala 16pueksami tulemused e-pievikusse (kui 16pueksam on dppekava osa) ja
eksamiprotokolli  (komisjoniliikmete allkirjadega). Suulise eksami tulemused on teada hiljemalt
jirgmise toopideva 1dpuks, kirjaliku eksami tulemused on fikseeritud OISis 3 péeva jooksul.
Eksamiprotokolli edastab eksamikomisjoni esimees Oppejuhile paberkandjal voi elektrooniliselt
allkirjastatuna 3 pdeva jooksul alates eksami toimumisest.
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13.9. Kui eksamile lubatud Opilane ei ilmu eksamipédeval eksamile ega ole esitanud Kirjalikult
puudumise mojuvat pohjust, vordsustatakse see soorituskord mitterahuldava hindega, mis fikseeritakse
eksamiprotokollis lahtris ,,mitteilmunud®.

13.10. Kui komisjon tuvastab kdrvalise abi kasutamise v6i mahakirjutamise (eri eksaminandide to6des
siistemaatiliselt esinevad iihesugused vead vO0i parandused, identselt soOnastatud pikemad
vabavormilised vastused, vastuse loogikaga mittehaakuvad lihesugused oiged voi valed lisandused,
loomevargus vms) eksamitdos, teeb ta hindamiskomisjoni esimehele ettepaneku hinnata eksamit6o
mitterahuldava hindega.

13.11. Opilane, kes saab eksamil mitterahuldava hinde, vdib sooritada korduseksami komisjoni poolt
madratud ajal. Positiivse tulemusega eksamit uuesti ei sooritata.

13.12. Kui opilane ei soorita komisjoni ees kaks korda korduseksamit (kutseeksami puhul koolieksam
ja selle korduseksam; koolicksami puhul iiks korduseksam), vdetakse tema suhtes individuaalne
seisukoht ajutise komisjoni poolt, mille koosseisu kuuluvad oppedirektor, eriala juhtivopetaja, vastava
aine Opetaja ja riihmajuhendaja.

13.13. Kui dpilane ei tditnud Oppekava tiies mahus, véljastatakse talle tema soovil tdend koolis
oppimise kohta. Tdendile mérgitakse ldbitud moodulite mahud ja hinded.

13.14. Eksamineeritava digused:

13.14.1. Kasutada Opetajate poolt lubatud abimaterjale.

13.14.2. Esitada eksami tulemusega mittendustumisel kirjalik avaldus koos pdhjendustega
eksamikomisjoni esimehele iihe tdopdeva jooksul pérast eksami tulemuste véljakuulutamist.
Eksamikomisjoni esimees lahendab kiisimuse nidala jooksul parast avalduse registreerimist.

13.14.3. Tutvuda oma kirjaliku eksamitdoga iihe todpdeva jooksul alates eksamitulemuste
véljakuulutamisest.

14 Akadeemiline puhkus

14.1. Akadeemiline puhkus on dpilase vabastamine oppekohustustest kindlaksmadratud ajaks.

14.2. Akadeemilist puhkust vdivad dpilased saada tingimusel, et neil ei ole volgnevusi raamatukogus,
opilaskodus vo1 muid volgnevusi.

14.3. Akadeemilise puhkuse méérab direktor Opilase avalduse pdhjal, millel on rithmajuhendaja ja
tugispetsialisti nousolek ja alla 18aastase dppija puhul vanema voi hooldaja kirjalik ndusolek.

14.4. Akadeemilist puhkust saada on digus:

- tdisealisel taotlejal, kes opib dppekaval mahuga vihemalt 60 EKAPit, muul pdhjusel — kuni 1 aasta;
- tervislikel pohjustel kuni kaks aastat, arsti voi meditsiiniasutuse tdendi alusel;

- aja- voi asendusteenistuse taitmiseks kuni iiks aasta, Eesti Kaitsejoudude kutse alusel;

- lapse hooldamiseks kuni lapse kolmeaastaseks saamiseni, lapse siinnitunnistuse alusel.

14.5. Akadeemilisel puhkusel olijad kuuluvad kooli Opilaste hulka. Akadeemilise puhkuse ajal on
Opilasel lubatud osaleda dppetdds, sooritada toid ja eksameid.

14.6. Akadeemilise puhkuse ajal ei viida Opilasi iile jargmisele kursusele. Akadeemilisele puhkusele
siirdunud dpilase dpingute Idpukuupéev likkkub edasi puhkusel oldud aja vorra.

14.7. Akadeemilise puhkuse ajal ei maksta dppetoetust.

14.8. Akadeemilise puhkuse katkestamiseks vOi pikendamiseks kirjutab Opilane avalduse direktori
nimele.

14.9. Kui opilane ei ole kahe néddala jooksul pérast akadeemilise puhkuse 16ppemist ilmunud
oppetoodle, kustutatakse ta kooli Opilaste nimekirjast.

14.10. Arvestust akadeemilisel puhkusel olevate dpilaste kohta peab juhiabi.

15 Kooli vahetamine, varasemate opingute ja tookogemuse
arvestamine (VOTA)
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15.1. Kui opilane soovib mdnest koolist iile tulla Tallinna Teeninduskooli, pddrdub ta vastuvotujuhi
poole, kes selgitab, mis tingimustel on voimalik Tekos dpinguid jitkata.

15.2. Varasemaid Tallinna Teeninduskoolis ja mujal l&bitud dpinguid ning tookogemust tunnustab
kool individuaalse hindamise korras vastavalt kdesoleva eeskirja lisale 2.

15.3. Kui kooli vahetusel on Tallinna Teeninduskooli dppima asumise hetkeks iiks voi mitu moodulit
10ppenud, siis dppekavade vordluse koostab eriala juhtivopetaja; selle alusel koostab tugispetsialist
oOpilasele individuaalse 6ppekava nende moodulites/teemades, mida oppija eelmises koolis ei labinud,
kaasates Oppija ja Opetajad.

16  Opetaja staatus, tema digused ja kohustused

16.1. Pedagoogi ametialased kohustused, digused ja vastutus méadratakse kindlaks t66lepingus ja
ametijuhendis, dppekorralduseeskirjas, tookorralduse reeglites ning muudes digusaktides.

17  Opilase koolist viilljaarvamine

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

17.2. Nimekirjast kustutamise aluseks on Opilase avaldus voi riihmajuhendaja esildis.

17.3. Opilase viljaarvamine toimub kooli algatusel kui:

17.3.1. dpilane on tdies mahus tditnud dppekava;

17.3.2. Opilane ei likvideerinud Oppevolgnevusi jargmise 4 nddala jooksul alates perioodi
16pukuupievast;

17.3.3. Opilasel on IV dppeperioodi 1dpul enam kui 3 dppevolgnevust;

17.3.4. dpilane on pdhjuseta puudunud dppeperioodi jooksul enam kui 50% Oppetundidest

17.3.5. Opilane on hakkama saanud vééritu teoga;

17.3.6. Opilase vaidrkéitumise ja korrarikkumiste suhtes on rakendatud korduvalt mdjutusvahendeid,
kuid tulemusteta;

17.3.7. Opilasel on Oppeaja jooksul kogunenud 3 noomitust mistahes pohjusel (puudumised,
volgnevused, ebadpilaslik kditumine);

17.3.8. kooli sisekorraeeskirja vastu eksimisel;

17.3.9. enesekohaste valeandmete teadliku esitamise korral.

17.4. Opilase viljaarvamine toimub oOpilase algatusel, kui dpilane lahkub omal soovil (tervislikul,
perekondlikel pdhjustel, siirdumine t6dle voi teise kooli, soovimatus dpinguid jdtkata). Kuni 18aastase
oppijate puhul on ndutav lapsevanema voi hooldaja Kirjalik kinnitus.

17.5. Muudel juhtudel:

17.5.1. pooltest sdltumatutel asjaoludel;

17.5.2. Odpilase teovdimetuks tunnistamise korral;

17.5.3. Opilase surma korral.

17.6. Opilane saab oma dokumendid kitte, kui tal ei ole vdlgnevusi kooli raamatukogus,
haldusosakonnas. Seda tdendab ringkdiguleht, mille on allkirjastanud tiksuste to6tajad.

18 Tugiteenused ja -meetmed ning nende rakendamise pohimotted

Alus: HTM maéérus nr 35 28.12.2018 Haridusliku erivajadusega dpilase kutsedppeasutuses Oppimise
tingimused ja kord. https://www.riigiteataja.ee/akt/108012019008

18.1. Kool koostdos kooli pidajaga tagab haridusliku erivajadusega Opilasele tugiteenuste, sealhulgas
karjadriteenuse, Opiabi, eri- ja sotsiaalpedagoogilise ja psiihholoogilise teenuse kéttesaadavuse ning
rakendab vajadusel tema toetamiseks hariduslikke tugimeetmeid. Oppija, sh erivajadustega dppija
toetamiseks osutab tugiteenuseid tugikeskus.

18.2. Haridusliku erivajaduse tuvastamiseks ning vajalike tugiteenuste voi tugimeetmete madramiseks
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ja rakendusplaani koostamiseks, sealhulgas meetmete tulemuslikkuse hindamiseks, muutmiseks ning
rakendamise Idpetamiseks, moodustab kool tugiriihma, kuhu lisaks tugispetsialistidele kuuluvad
haridusliku erivajadusega opilase riihmajuhendaja ja vajadusel Opiprotsessiga vahetult seotud dpetajad.
Tugirlihma koosseis, lilesanded ja tookord sétestatakse direktori kaskkirjaga.

18.3. Erivajadustega dppija puhul, kes esitab koolile vastavalt sotsiaalhoolekande seadusele koostatud
isikliku rehabilitatsiooniplaani, arvestatakse Oppetdd korraldamisel rehabilitatsiooniplaanis toodud
soovitustega ja tehakse koostddd rehabilitatsiooniteenuste osutamisse kaasatud osapooltega, et luua
tingimused Oppija arengut toetavate rehabilitatsiooniteenuste saamiseks ja labiviimiseks.

18.4. Erivajadustega Oppijate praktikakorralduses arvestatakse kooli voimaluste ja dppijale vajalike
eritingimustega.

18.5. Erivajadusega Oppijate Opetamisel ja Oppetdo korraldamisel kaasatakse vastavalt vajadusele ja
voimalusele tdiendavat personali (tugiisik, isiklik abistaja, viipekeeletdlk vm).

18.6. Vajaduse korral vdimaldatakse kooli tootajatele, kelle toodiilesannete hulka kuulub t66
erivajadusega Oppijatega, vastava tdienduskoolituse 1dbimine.

18.7. Koolisisest dpetajate ndustamist viib 1dbi tugikeskus, et toetada dpetajaid erivajadusega Oppijate
Opetamisel.

18.8.Vihemalt tliks kord dppeaasta jooksul viib rithmajuhendaja, kaasates vajadusel tugispetsialiste,
erivajadusega Oppijaga ldbi arenguvestluse. Arenguvestluse eesmérk on Oppija kaasamine oma
Opingute kavandamisse, samuti dppija arengu toetamine vastavalt tema individuaalsetele vajadustele.
18.9. PShikooli lihtsustatud riikliku dppekava jargi dppinud dppijatest moodustatud dpperithma suurus
on kuni 12 opilast.

18.10. Esmast Opiabi Oppeainetes osutatakse tundides diferentseeritud opetamise kaudu, kasutades
sobivaid metoodilisi votteid, vajadusel rakendatakse erineva raskusastmega tilesandeid.

18.11. Erivajadusega Opilase toetamiseks rakendatakse koolis vajadusel jargmisi hariduslikke
tugimeetmeid:

18.11.1 Individuaalse dppekava (IOK) koostamine ja rakendamine.

18.11.2 Individuaalse karjddriplaani koostamine. Individuaalne karjdiriplaan koostatakse vajadusel
karjadrindustaja juhendamisel (kaasatakse rithmajuhendaja, erialadpetajad, tugispetsialistid, alaealise
oppija korral lapsevanem ja oppija) kuni kolmeks Oppeaastaks.
18.11.3 Ope viikeriihmas, mis vdimaldab luua paremad dpitingimused.

18.11.4 Mdddukas (1-3 lisatootundi nddalas) voi pohjalik (4 ja enam lisatootundi nédalas)
pedagoogiline sekkumine, mis hdlmab regulaarset ja piisivat lisadpet Opilase toimetuleku toetamiseks
ning sisaldab dppevara ja -metoodika kohandamist. Pedagoogiline sekkumine mééaratakse tildjuhul
individuaalses dppekavas.

18.11.5. Téiendav eesti keele Ope Opilastele, kes pole suutelised dpet alustama eesti keeles.

18.12. Nominaalse dppeaja pikendamine (dppeaega on vdimalik pikendada kuni {ihe Gppeaasta vorra,
pikendatud dppeaeg ei voi iiletada asjaomase dppekava nominaalkestust). Vastav mérge tehakse Eesti
Hariduse Infosiisteemi.

Individuaalne oppekava

18.13. Kooli dppekava alusel vdib kool koostada dppijale individuaalse dppekava (IOK). IOK
koostatakse Oppijale, kelle eriline andekus, Opiraskused, terviseseisund, puue, kéitumis- ja
emotsionaalsed raskused, pikemaajaline Oppetddst eemal viibimine voi Oppekeele ebapiisav
valdamine toob kaasa vajaduse teha muudatusi vdi kohandusi Oppe sisus, dppeprotsessis, Oppe
kestuses, Oppekoormuses ja/voi Oppekeskkonnas. Individuaalne dppekava koostatakse 1dhtuvalt kooli
dppekavast, mille dpiviljundid peavad kattuma kooli dppekavas kirjeldatuga. IOK taotlemine vdib
toimuda pilase, tema seadusliku esindaja vdi kooli algatusel. IOK-d v&ib koostada ka dpilasele, kes
ei ole infosiisteemis EHIS maérgitud erivajadusega dppijana.

18.14. Individuaalne dppekava koostatakse kuni iiheks oppeaastaks ja selle kinnitab kooli direktor.
Individuaalse dppekavaga miératakse erisused dppekorralduses ja metoodikas.

18.15. IOK koostamise ja rakendamise protsess:

18.15.1. Tugiriihm mératleb vajaduse, kirjeldab probleemi ja selle ulatuse ning algatab IOK arutelu;
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18.15.2. IOK koostamiseks mirab tugikeskuse juht juhtumi korraldaja, kes jélgib IOK rakendamist ja
tulemuslikkuse hindamist, sh kaasab riihmajuhendaja, vastava teema/mooduli Opetaja(d), opilasega
seotud tugispetsialist ja valdkonna juhtivdpetaja. Opilase kaasamiseks viiakse 14bi vestlus. Alaealise
opilase puhul tuleb muudatused ja kohandused kooskdlastada lapsevanemaga.

18.15.3. 10K sisaldab:

- iildandmed opilase kohta;

- IOK koostamise aluseks olev kooli dppekava voi kutsestandard;

- IOK rakendamise aeg;

- IOK rakendamise pdhjused;

- moodulid, mille ulatuses IOK rakendatakse;

- muudatused ja kohandused, mida IOK rakendamisel tehakse ja kavandatavate tugiteenuste ja -
meetmete Kirjeldused;

- IOK tulemuslikkuse hindamise kord;

- IOK koostamise ja tiditmisega seotud isikud ja nende kohustused;

- IOK rakendamisega seotud dokumentide loetelu (avaldus, rakenduskavad, vestluse protokollid jms);
18.15.4. 10K juhtumi korraldaja esitab dokumendid koos avaldusega direktorile kinnitamiseks;
18.15.5. dpilane vormistatakse individuaaldppele direktori késkkirjaga;

18.15.6. IOK rakendamisel ilmnevate probleemide vdi uute vajaduste korral saab IOKd muuta voi
katkestada. Muudatused kinnitatakse direktori késkkirjaga.

19 Oppija staatus, digused ja kohustused

19.1. Opilaskandidaat saab dpilase staatuse direktori kiiskkirja alusel kooli dpilaste nimekirja arvamise
hetkel. Kooli vastuvoetud Opilasele véljastatakse dpilaspilet, mis on dpilase staatust kinnitav dokument
ja tdendab kooli Opilaste nimekirjas olemist, samuti vdimaldab kasutada koolis osutatavaid teenuseid.
19.2. Oppijal on digus:

19.2.1. kasutada koiki kooli loodud voimalusi hariduse omandamiseks;

19.2.2. valida valikmooduleid kooli dppekorralduseeskirjas sitestatud korras;

19.2.3. osaleda opilasesinduse valimisel ning kandideerida opilasesindusse;

19.2.4. osaleda kooli ndukogusse valitud dpilasesinduse esindaja kaudu selle tegevuses;

19.2.5. kasutada dppekavavilises, sh Opilasfirmade tegevuses tasuta kooli ruume, raamatukogu, oppe,
spordi-, tehnilisi jm vahendeid kooli kehtestatud tingimustel ja korras;

19.2.6. saada dpilaspilet;

19.2.7. saada toetusi dppetoetuste ning dppelaenu seadusega sdtestatud tingimustel ja korras;

19.2.8. saada toetust koolildouna kulude katmiseks seadusega sitestatud tingimustel ja korras;

19.2.9. sdidukulu hiivitamisele tihistranspordiseaduses sétestatud tingimustel ja korras;

19.2.10. saada dppimise toetamiseks tasuta tugiteenuseid,

19.2.11. saada akadeemilist puhkust dppekorralduseeskirjas sitestatud korras;

19.2.12. saada konsultatsioone dppekorraldust puudutavates kiisimustes;

19.2.13. poorduda Opetaja, rithmajuhendaja, juhtivopetaja, tugispetsialisti voi kooli juhtkonna poole
informatsiooni ning ndu saamiseks lahendamaks dppekasvatustéoga seotud probleeme;

19.2.14. keelduda t66st, mille teostamine seab ohtu tema voi kaaslaste tervise voi elu;

19.2.15. taotleda oppekava vahetamist (vabade dpilaskohtade olemasolul);

19.2.16. poorduda tervislikel pdhjustel dppetdd ajal tervishoiuteenuse osutaja poole;

19.2.17. asutada teisi seaduse, kooli pohimééruse ja muude digusaktidega kehtestatud digusi.

19.3. Oppijal on kohustus:

19.3.1. osaleda Oppetdds, tdites Oppekava ja koiki dppeiilesandeid,

19.3.2. tiita talle IOKs sitestatud kohustused, sh toetavad lisameetmed enne voi parast nominaalset
Oppeaega.

19.3.3. tdita seaduste, kooli pdohiméiiruse, sisekorraeeskirja, Oppekorralduseeskirja ja muude
oigusaktidega kehtestatud kohustusi ning kanda vastutust nende rikkumise korral;
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19.3.4. jilgida dppetddalast informatsiooni OISis (sh dpitulemusi) vihemalt kord (dppe)pievas;

19.3.5. tiita OISis tagasisidekiisitlusi;

19.3.6. kaiituda vastavalt koolis kehtestatud reeglitele;

19.3.7. hoida kooli head mainet;

19.3.8. korrastada tunni 16ppedes oma dppe- vai todkoht;

19.3.9. hoida korras dppevahendid ja iildkasutatavad ruumid;

19.3.10. omada dppeks vajalikke isiklikke vahendeid;

19.3.11. praktilises Oppes ja praktikal kanda ettendhtud riietust ja jalandusid;

19.3.12. téita hiigieeni- ja todohutusndudeid,

19.3.13. hiivitada kooli kasutuses olevale varale tahtlikult tekitatud kahju;

19.3.14. tiita teisi oigus- ja haldusaktidest tulenevaid kohustusi;

19.3.15. kasutada koolitods kooli antud meili. Kooli 10petamisel vSi dpingute katkestamisel saab
oppija kasutada kooli e-posti aadressi 30 paeva alates viljaarvamise késkkirjast.

20 Oppekorraldusega seonduvate otsuste vaidlustamise kord

20.1. Kui dpilane soovib vaidlustada dppekorraldusega seonduvat otsust, podrdub 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, vib dpilane esitada avalduse otsuse teinud
isiku vahetule juhile. Avaldus tuleb esitada hiljemalt 2 to6pdeva jooksul alates vaidlustatud otsuse
vastuvotmisest, kirjeldades juhtumi koiki olulisi aspekte.

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

20.3. Avalduse labivaatamise jaoks voib avalduse saaja moodustada kolmeliikmelise komisjoni ning
kaasata komisjoni todsse antud valdkonna eksperte.

20.4. Isikul, kellele avaldus esitati, on kohustus Opilast kirjalikult teavitada 30 pdeva jooksul pérast
avalduse saamist sellest, kas ta:

20.4.1. jatab vaidlustatud otsuse jousse;

20.4.2. saadab otsuse selle teinud isikule uueks ldbivaatamiseks;

20.4.3. tiihistab otsuse ja teeb samas asjas uue Otsuse.

20.5. Kui opilane ei ole rahul otsuse teinud isiku vahetu juhi otsusega, siis on tal digus podrduda
direktori poole kirjaliku avaldusega otsuse ldbivaatamiseks 5 toopdeva jooksul alates vahetu juhi
kirjaliku otsuse kattesaadavaks tegemisest. Direktor vaatab avalduse iile iildises korras 30 toopdeva
jooksul.

21 Oppekorralduseeskirja rakendamine

Oppekorralduseeskirja ja selle muudatused kinnitab kooli ndukogu. Oppekorralduseeskirja
muudetakse reeglina enne Oppeaasta algust. Muudatusi Gppeaasta jooksul tehakse juhul, kui muutub
seadusandlus.
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Lisa 1. Vastuvotu kord

Tallinna Teeninduskooli dpilaste vastuvotu kord / |

1. Uldsiitted

1.1. Uute dpilaste vastuvott toimub vastuvdtukorra alusel, mille aluseks on haridus- ja teadusministri
01.09.2018 maérus nr 14 https://www.riigiteataja.ee/akt/120042018002?IeiaKehtiv

1.2. Oigus esitada avaldus Tallinna Teeninduskoolis dppimiseks on koigil Eesti ja vilisriikide
kodanikel.

1.3. Vastuvotul ldhtutakse EV Haridus-ja Teadusministeeriumi poolt kindlaks midratud niitajatest:
Opetatavad erialad, dppekavad, dppekeel.

1.4. Oppetdd toimub dppevormides, mis on kirjeldatud rakenduskavas.

1.5. Oppima vdetakse jargmistel tingimustel, mis kinnitatakse igaks vastuvdtuperioodiks direktori
késkkirjaga:

1.5.1. pdhi- ja keskhariduse baasil, pdhihariduse ndudeta;

1.5.2. sisseastumisvestluste, testide ja/vdi praktiliste katsete sooritamisel.

1.6. Opilaste kooli vastuvdtmise korraldamiseks moodustab vastuvdtukomisjoni direktor oma
kéaskkirjaga méidramata ajaks.

1.7. Kooli vastuvotukomisjon vdib pikendada dokumentide vastuvottu vabade kohtade olemasolul
véljakuulutatud vastuvotuperioodi 16ppemisel ja korraldada tdiendava vastuvotu. Taiendavast
vastuvotust teavitatakse avalikkust samuti nagu pohivastuvdtu puhul.

2. Kool:

2.1. teavitab tildsust vastuvotu tingimustest, korrast ja ajakavast oma kodulehel www.teeninduskool.ee
ja vastuvotu infostisteemi www.sais.ee kaudu;

2.2. teavitab Opilaskandidaati Oppekava eesmarkidest, dpivéljunditest kooli kodulehel Sppekavade
lingi all;

2.3. teavitab kooli dppetdd korraldusest kooli kodulehel samanimelise lingi all;

2.4. vajadusel ndustab Opilaskandidaati dppekava ja Oppevormi valikul vastuvotukomisjoni voi
vastuvotujuhi poolt;

2.5. vajadusel ndustab Opilaskandidaati varasema Opi- ja tookogemuse arvestamise vOimalustest
vastuvotu tingimuste ja Oppekava tditmisel, vastuvotukomisjoni litkme vG1 dppendustaja poolt, soovi
esitamisel vastuvotukomisjoni tdotajale;

2.6. vajadusel noustab HEV Opilaskandidaati dppekava ja oppevormi valikul vastuvotukomisjoni
tootaja voi tugikeskuse todtaja voi tulevase rilhmajuhendaja poolt, soovi esitamisel vastuvotukomisjoni
tootajale;

2.7. koostab vastuvotuvestluste ja -katsete tulemuste alusel kuni ithe kuu jooksul arvates avalduste
vastuvotmise 10ppemise tdhtpdevast dpilaskandidaatide pingerea, mille avalikustab kodeeritult kooli
infostendil ja kooli veebilehel, korraldab dpilaskandidaatide 6ppima asumise kinnituse registreerimise
ning esitab kooli direktorile kinnitamiseks dpilaskandidaatide nimekirja;

2.8. korraldab tdiendava vastuvotu kooli vabade koolituskohtade olemasolul;

2.9. korraldab vastuvotuga seotud aruandluse;

2.10. Opilaste vastuvdtu korra tiitmise eest vastutab ja kodik kooli sisseastumisega seotud ning
kéesoleva korraga reguleerimata kiisimused lahendab 16plikult vastuvétukomisjon.

2.11. Opilaste vastuvdtu kord on kittesaadav kooli kodulehel ja vastuvdtu ajal koolis infostendidel.

3. Opilaskandidaadi esitatavad dokumendid

3.1. Kooli vastuvotmiseks esitab Opilaskandidaat avalduse elektrooniliselt v3i paberkandjal.
Elektroonilise avalduse esitamisel tuvastatakse avalduse esitaja isik digitaalselt.
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3.2. Opilaskandidaat lisab avaldusele dokumendid, mis on kirjeldatud vastuvdtutingimustes kooli
kodulehel:

3.2.1. Pass voi ID-kaart.

3.2.2. Digitaalne dokumendifoto, mille pealkirjaks on antud isiku isikukood.

3.2.3. Haridust toendav dokument koos hinnetelehega voi dokumendi originaali alusel koolis
kinnitatud koopia.

3.2.4. Kutsekeskhariduse omandamist voimaldava Oppekava alusel Oppima asumisel ndutakse
pohihariduse olemasolu. Vdahemalt 22 aasta vanuselt pohihariduseta isikult ndutakse pohihariduse
tasemele vastavate kompetentside olemasolu, mida hinnatakse koolis testiga. Vastava sooviavalduse
peab kandidaat esitama vastuvdtukomisjonile.

3.2.5. Kutsekeskhariduse tasemele kandideerimisel tuleb tdendada keeleoskust riigikeeleoskuse
tunnistusega (kui ei ole Iopetatud eestikeelne kool; véljaprinti on voimalik teha eesti.ee portaalist).
Selle puudumisel lisandub vastuvdtukatse dppimiseks piisava keeleoskuse tdendamiseks.

3.2.6. Viljavdte kooli tervisekaardist, opilaskandidaadi tervisliku seisundi kohta véljastatud tdend voi
selle koopia, kui dpilaskandidaat on alaealine ja kui see on ndutud konkursi tingimustes.

3.2.7. Motivatsioonikiri, kui see on ndutud konkursi tingimustes;

3.2.8. CV, kui see on ndutud konkursi tingimustes;

3.2.9. Tookohapohiste oppekavade puhul soovituskiri todandjalt, kui see on ndutud konkursi
tingimustes;

3.2.10. Jéatkudppesse astumisel konkursi tingimustes ndutud kutsetaseme tunnistus vOi vastavate
kompetentside olemasolu tdendav eneseanaliiiis;

3.2.11. Alaealise kandidaadi puhul lapsevanema voi hooldaja kirjalik voi  digitaalselt
allkirjastatud nousolek.

3.3. Vilismaalastel on vdimalik Tallinna Teeninduskooli kandideerida kutsedppesse jargmistel
tingimustel ja lisaks vastava eriala kandideerimisdokumentidele peab Opilaskandidaat isiklikult
esitama:

3.3.1. Haridust tdendava dokumendi originaali koos hinnetelehega vdi dokumendi originaali alusel
koolis kinnitatud koopia.

3.3.2. dokumendi, milles on mérge alalise voi kehtiva tidhtajalise elamisloa voi elamisdiguse kohta, voi
selle puudumise korral piddeva asutuse kirjalikku taasesitamist vOimaldavas vormis tdend tema
seadusliku viibimise kohta Eesti Vabariigis;

3.3.3.Eesti ENIC/NARIC keskuse hinnangu kui haridust toendav dokument on vélja antud véljapool
Eestit ja kes soovivad dppima asuda dppekavadele, millel on keskhariduse ndue. Vilisriigis véljaantud
muukeelne dokument peab olema tdlgitud eesti, vene voi inglise keelde ning tdlge peab olema
vandetolgi tehtud.

3.4. Kooli vastuvotmiseks vajalikud dokumendid vdib esitada Opilaskandidaadi esindaja, kui
opilaskandidaadil ei ole voimalik seda isiklikult teha. Kui dokumendid esitab Opilaskandidaadi
esindaja, esitab ta lisaks eelpool loetletud dokumentidele esindusdigust tdendava dokumendi.

3.5. Alla 15-aastase alaealise voi piiratud teovdoimega vilismaalasest isiku taotluse ja esitatava toendi
allkirjastab tema seaduslik esindaja. Kool tuvastab vajadusel Opilaskandidaadi esindaja isiku
elektroonilise avalduse esitamisel digitaalselt ning paberkandjal avalduse esitamisel isikut tdendava
dokumendi alusel.

3.6. Kui opilaskandidaadi avaldusel olevad andmed on puudulikud voi pole esitatud kdiki ndutavad
dokumente méératud kuupéevaks, on koolil digus tema avaldus tagasi liikata.

4. Opilaskandidaatide kandideerimisprotsess

4.1. Opilaskandidaat sooritab vastavalt vastuvdtutingimustele vastuvotukatsed (katsed, testid,
vestlused, jmt), mida hinnatakse punktisiisteemis. Iga skaalat tutvustab kandidaatidele
vestluskomisjon. Kandideerimisprotsessi Kirjeldus kinnitatakse igal aastal eraldi direktori kédskkirjaga,
selgitav joonis on olemas kooli kodulehel.

4.2. Kui opilaskandidaadi emakeel pole eesti keel ja ta pole sooritanud eesti keel emakeelena
riigieksamit, tuleb kandidaadil sooritada eesti keele oskuse test.
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4.3. Vastuvoetavate Opilaste nimekiri moodustub punktide alusel koostatud paremusjirjestuses,
vastuvoetavate arvu erialal médrab kooli noukogu.

5. Opilaskandidaadi kandmine kooli dpilaste nimekirja

5.1. Vastuvotukomisjoni otsusega kooli vastu véetud Opilaskandidaat on kohustatud kinnitama oma
Oppima asumist kooli médratud téhtajaks.

5.2. Opilaskandidaat saab kinnitada oma Oppima asumist vastuvdtu infosiisteemis vdi kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis. Kui vastuvdetud dpilaskandidaat on alaealine, lisatakse kinnitusele
vanema voi eestkostja ndusolek kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis.

5.3. Oppima asumise kinnitamisega kinnitab &pilaskandidaat v&i tema vanem/eestkostja, et
opilaskandidaadi tervislik seisund vdimaldab valitud erialal dppida.

5.4. Ettendhtud ajaks Oppima asumisest teavitamata jatmine loetakse Oppekohast loobumiseks ja
vabanenud dppekoht tdidetakse pingerea jargmise kandidaadiga, kes soovib dppima asuda.

5.5. Hiljemalt dppetdd alguseks kantakse Opilaskandidaadid kooli direktori kdskkirjaga kooli dpilaste
nimekirja ning korraldatakse Opilaste registreerimine hariduse infosiisteemis, ldhtudes
vastuvotukomisjoni ettepanekust ja dpilaskandidaatide kinnitusest asuda kooli dppima.

5.6. Kahe nédala jooksul parast dppetdo algust mdjuva pohjuseta dppetddle mitte asunud esimese aasta
opilane kustutatakse Opilaste nimekirjast. Vabanenud kohale vOib asuda pingereas jirgmine
opilaskandidaat.

5.7. Kui vastuvoetud dpilaskandidaat on piiratud teovdimega, kinnitab vanem vai eestkostja kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis Opilaskandidaadi kooli dppima asumise.

5.8. Alaealise Opilaskandidaadi puhul annab tema vanem/eestkostja ndusoleku oma lapse/hoolduslapse
isikuandmete tootlemiseks vastavalt isikandmete kaitse iildmddrusele 2016/679 ning hariduslike
erivajaduste tuvastamisel rakendada lapsele individuaalset dppekava ja/vdi teisi tugimeetmeid, mis
kantakse EHIS-sse.

6. Opilase vastuvdtmine dppeaasta keskel

6.1. Opilasi vdib kooli vastu votta alanud dppetddga dppekavale dppeaasta keskel vabade dppekohtade
olemasolul ja kdesolevas korras nimetatud dokumentide olemasolul.

6.2. Opilaskandidaat peab tdestama, et tema dpi- ja tdokogemused ja oskused vastavad liitumisel
vastaval tasemel oleva Opperithma ja -kavaga.

6.3. Oppeaasta kestel vastuvdetavate Opilaste avaldusi menetlevad vastuvdtujuht ja vastava
dppekavarithma juhtivdpetaja vastavalt OKE p 15.

7. Vaidlustamine

7.1. Direktori késkkirja dpilaskandidaatide kandmisest kooli dpilaste nimekirja on dpilaskandidaadil
voimalik vaidlustada, esitades vaide haldusmenetluse seaduses kehtestatud korras voi esitades kaebuse
halduskohtusse halduskohtumenetluse seadustikus kehtestatud korras.
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Lisa 2. VOTA kord

Varasemate dpingute vdi tookogemuse @
arvestamise (VOTA) kord Tallinna Teeninduskoolis y 4

1.Uldsiitted

1.1 Varasemaid Opinguid ning to6kogemust tunnustab kool individuaalse hindamise korras dppija
taotluse alusel:

1.1.1 vastuvotutingimuste tditmisel (eriala/kooli vahetamisel, jitkudppekavadele oppima asumisel);
1.1.2 dppekava tditmisel (vdlja arvatud kutse- voi eriala 1dpueksami sooritamisel) eelnevalt ldbitud
ainete, teemade voi moodulite Opitulemuste iilekandmisel ja varasemate Opingute vOi varasema
tookogemuse arvestamisel aine, teema voi mooduli dpitulemuseks;

1.1.3 kutsedppe Ilopetamisel eelnevalt sooritatud kutseecksami arvestamisel kutse voi eriala
16pueksami sooritamisena.

1.2 VOTA protsessis hinnatakse tasemehariduses (formaalharidus) &pitut, muu organiseeritud
oppetegevuse (mitteformaalne haridus) ja tookogemuse kaudu ning igapdevase tegevuse kiigus ja
vabal ajal dppimise (informaalne haridus) tulemusi samavéérseks vastuvotutingimuste tditmise voi
oppekava labimisel saavutatavate Opitulemustega;

1.3 Mitteoluline erinevus varasemate dpingute mahus ja dpitu 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 sdnastatud
opivéljundid.

1.5 VOTA otsuse alusel iilekantud teema vdi mooduli hinnet ei ole vdimalik kisilolevate dpingute
kéigus muuta.

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

1.7 Taotlusavalduses esitatud andmete digsuse eest vastutab taotluse esitaja.

2. Noustamine

2.1. Oppendustaja ndustab VOTA-alaselt nii kooli tédtajaid kui dpilasi.
2.2 Noustaja kohustused:

2.2.1. annab Oppekava kohta asjakohast informatsiooni

2.2.2. tutvustab ja selgitab taotlejale VOTA pdhimétteid ja VOTA korda
2.2.3. ndustab taotlejat asjakohaste tdendusmaterjalide leidmisel.

2.3. Noustaja ei anna ndustamisel taotlusele sisulist hinnangut.

3. Taotlemine

3.1. Taotleja tutvub dppekavaga, millel ta 6pib voi soovib dppida.

3.2. Taotleja esitab vormikohase taotluse OISis varasemate Jpingute ja/vdi tookogemuse
arvestamiseks. Taotlus peab olema esitatud enne dppeaine/mooduli algust. Soovi korral saab dpilane
taotleda VOTA arvestamist kogu dppekava/dppeaja osas etteulatuvalt.

3.3. Taotleja lisab dokumendid, mis tdendavad varasemaid Opinguid ja/voi tookogemust ning muud
ndutavad/soovituslikud materjalid, OISi.

3.4. Varasemate Opingute arvestamiseks esitab taotleja tdendavad materjalid (tunnistus, diplom,
hinneteleht, ainekava, dppekava véljavote, akadeemiline diend, dpitulemuste arvestamise kaart vm).
3.5. Varasema tookogemuse, huvi- ja muu igapdevase tegevuse raames toimunud Oppimist tdendav
materjal: viited valminud toddele ja nende esitlused, ndidiste mapp, todlepingu vOi ametisse
nimetamise kaskkirja koopia, Opilasvahetuse leping, ametijuhend, vélispraktika leping/aruanne,
laiendatud CV, praktikaaruanne, projektides osalemist tdendavad dokumendid, iseloomustav hinnang
tookohalt, Europassi keelepass, Europass, koolitustdendid, osaoskuste ja kutsetunnistused voi muud
dokumentaalsed tdendid. To6kogemusena voib arvestada ka vabatahtlikku ja tihiskondlikku t66d ning
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igapdevastest tegevustest Opitut. Tookogemuse tdendamisel lisab Opilane taotlusele t6dkogemuse
kirjelduse ning eneseanaliiiisi. Tookogemuse kirjelduse ja eneseanaliiiisi vdib teha ka OISis.

3.1 Tdendusmaterjal peab vastama jargmistele kriteeriumidele:

3.1.1 on taotleja poolt loodud voi taotleja kohta kiiv;

3.1.2 on seotud tdendatavate padevustega;

3.1.3 on seotud kogemusest dpitu analiiiisiga.

3.1.4 Kogemusest dpitu analiiiisil on jargmised kriteeriumid:

3.1.4.1 viljendab taotleja poolt kogemustest Opitut;

3.1.4.2 on seotud taotletavate (teema, mooduli) Opiviljunditega;

3.1.4.3 on analiiiisitud asjakohaseid todiilesandeid.

3.2 Valdkonna juhtivopetaja

3.2.1 vaatab iile taotluse vastavuse dppekavale, kinnitab OISis hinde iilekandmise v&i viib 14bi
sisulise hindamise. JuhtivOpetajal on digus kaasata otsuse tegemisse dpetajaid.

3.2.2  noduab taotlejalt korrektsete taotlusdokumentide ja toendusmaterjalide esitamist;

3.2.3  voib teha taotleja ndusolekul tdiendavaid paringuid tdendusmaterjalide osas;

3.2.4  annab peale taotlemisele jargnevat hindamist taotlejale tagasisidet otsuse kohta.

3.3 Taotleja digused:

3.3.1 taotleda varasemate Opingute ja tookogemuse arvestamist kogu Oppekava ulatuses (v.a
kutseeksam ja eriala l[opueksam); kutsedppe lopetamisel eelnevalt sooritatud kutseeksami arvestamisel
kutse voi eriala 16pueksami sooritamisena.

3.3.2 saada asjakohast informatsiooni, ndustamist ja tagasisidet;

3.3.3 vaidlustada VOTA komisjoni otsus vastavalt dppekorralduseeskirjale.

3.4 Taotleja kohustused:

3.4.1 tutvuda oppekavaga, millel ta Gpib v4i soovib dppida;

3.4.2 hinnata oma teadmiste ja oskuste taset ning piisavust, vorreldes neid opiviljunditega;

3.4.3 esitada digeaegselt vormikohane avaldus ja vormikohased tdendusmaterjalid.

3.5 Taotleja vastutab koikide esitatud dokumentide digsuse eest.

4. Varasema tookogemuse arvestamine
Tookogemuse arvestamise alus on vastavad dokumendid ja/voi sooritatud praktiline t60.
5. Varasema 6pingukogemuse arvestamine

5.1. Tallinna Teeninduskoolis ja mujal Opitu hindamisel on oluline varem Opitu sisuline vastavus
oppekava eesmirkidele ning dpitulemustele ja viljunditele.

5.2. Samal dppetasemel ning mahus sooritatud varasemate dpingute arvestamine toimub taotleja poolt
esitatud dokumentide alusel vastava hinde arvestamise kaudu.

5.3. Erineval Oppetasemel sooritatud vOi vdiksemas mahus lidbitud Opingute arvestamine toimub
sisulise hindamise (eksam, arvestuslik t60 jne) tulemusena.

5.4.

6. Hindamine

6.1 Hindamist viib l&bi juhtivOpetaja (komisjoni esimees), kes vajadusel kaasab opetaja(d)
(hindaja) voi eksperte viljastpoolt.

6.2 Hindamise aluseks on kooli dppekava, mooduli(te) ja teema(de) opivaljundid.

6.3 Varem hinnatud dpingute arvestamisel:

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

6.3.2. arvutatakse vOrreldava hindamissiisteemi hinnetele vasted kehtivas hindamissiisteemis voi
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 to0kogemusest Opitu arvestamisel antakse
mitteeristava hindamisega hinnang taotleja varem omandatud teadmiste ja oskuste vastavuse kohta
mooduli dpiviljunditele.
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6.5 Mitteformaalse voi informaalse oppimise kdigus Opitut arvestatakse sisulise hindamise korras.
Hinnatakse varasema tookogemuse kaudu ning igapdevase tegevuse ja vaba aja raames Oppimise
tulemusel omandatud padevuste vastavust dppekava mooduli(te), teema(de) Opivaljundi(te)le.

6.6 Hindamiskomisjonil on digus rakendada tdiendavaid hindamismeetodeid — anda taotlejale
praktilisi iilesandeid, vestelda voi hinnata tema teadmisi monel muul viisil (N: dpimapp, proovitoo,
vaatlus, pohjendatud juhtudel test).

6.7 Hindamiskomisjon v0ib nduda taotlejalt tdiendavate dokumentide ja tdendusmaterjalide
esitamist ning vajadusel teha taotlejat eelnevalt teavitades paringuid esitatud tdendusmaterjalide osas.
Hindamiskomisjonil voib arvestada vdiksemat mahtu kui tervikmoodul — teema voi dpivéljundi mahtu.
6.8 Hindamiskomisjon vaatab taotluse 1dbi ja teeb otsuse 20 toOpédeva jooksul pérast taotluse
esitamist. Kui komisjon on ndudnud taotlejalt tdiendavaid tdendusmaterjale, méérab ta uue esitamise
tédhtaja ja voib taotluse ldbivaatamise tdhtaega pikeneda kuni 10 téopdeva alates komisjoni otsusest.

7. Arvestamine ja otsusest teavitamine

7.1 Taotlejal on digus saada tagasisidet ja infot otsuse kohta. Mittearvestamisel peab komisjon oma
otsust kirjalikult pdhjendama. Taotlejale antakse kriteeriumidele tuginev tagasiside OISis.

7.2 Taotleja voib otsuse vaidlustada kahe néddala jooksul pérast otsusest teada saamist esitades vaide
kooli direktori nimele.

7.3 Taotleja saab teavet otsuse osas OISis, valdkonna juhtivdpetajalt, e-pieviku administraatorilt voi
riihmajuhendajalt.

VOTA taotlemisega seotud mdisted:

Pidevus on teadmiste, oskuste ja hoiakute kogum, mille olemasolu ja/v0i saavutatuse taset on voimalik
tdendada ja hinnata. Oppetdds omandatavaid pidevusi kirjeldatakse dpiviljundite kaudu.

Kutse on hindamise ametlik tulemus, mis saadakse, kui kutset andev organ otsustab, et isikul on
kutsealal vajalik kompetentsus, mille tase on méératud 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
dppekava, mooduli vdi teema libimiseks vajalikul miinimumtasemel. Opiviljundite saavutamist
miinimumi iiletaval tasemel diferentseerib hindamine.

Formaaldpe toimub organiseeritud ja struktureeritud kontekstis (koolis/koolituskeskuses voi
tookohal) ning on (eesmaérkide, aja voi dpitoe tdhenduses) selgelt midratletud dppimisena. Formaaldpe
on dppija seisukohast kavatsuslik. Tavaliselt 10peb see tunnistuse saamisega.

Informaalne 6pe tuleneb igapdevasest tegevusest t601, perekonnas voi vabal ajal. Ei ole (eesmérkide,
aja voi Opitoe osas) organiseeritud voi struktureeritud. Informaalne dpe on dppija seisukohast enamasti
ettekavatsemata. Tavaliselt ei 10pe see tunnistuse saamisega.

Mitteformaalne Ope toimub planeeritud tegevustena, mis ei ole selgelt madratletud Oppimisena
(opieesmirkide, Opiaja voi Opitoe tihenduses), aga sisaldavad olulisi dpielemente. Mitteformaalne dpe
on dppija seisukohalt kavatsuslik. Tavaliselt ei 10pe see tunnistuse saamisega.

Moodul on dpitulemustele suunatud oppekava terviklik sisuiihik, mis méératleb kutseoskusnouetega
vastavuses olevad teadmised, oskused ja hoiakud. Moodul koosneb iihest voi mitmest teemast, mooduli
maht soltub mooduli eesmérgist ja Sisust.

Valikopingute moodul - méiratleb teadmised ja oskused, mis toetavad ja laiendavad kutseoskusi voi
seonduvad lisakvalifikatsiooniga.

Uldépingute moodul miiratleb dppevaldkondi libivate, mitmele erialale iihiste teadmiste ja oskuste
kogumi. Ulddpingute moodulisse on 16imitud iildharidusaineid mahus ja valikus, mis on vajalik
vastava kutse- voi eriala omandamiseks.

Individuaalne valikaine — personaalse valikainena saab {ile kanda varasemate Opingute kaigus
omandatud teemat, Opivaljundit voi moodulit, mida kooli dppekavas ei ole ning mis toetab ja laiendab
kutseoskusi voi seondub lisakvalifikatsiooniga.
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Lisa 3. Praktilise to6 korralduse alused

Praktilise t60 korraldus ja tooohutusalane juhendamine ,
Tallinna Teeninduskoolis

1. Uldsitted

1.1. Praktiline t60 on Oppe-eesmérgi saavutamine teoreetiliselt Opitud teadmiste ja oskuste t60s
rakendamise kaudu.

1.2. Praktiline t60 toimub dppekeskkonnas ja voib olla nii harjutustund, praktikum kui laboratoorne
tod voi koolipraktika Oppelaboris, kooli suurkdogis, restoranikodgis, vms praktiliseks tegevuseks
kohandatud kooliruumides. Opilased on kohustatud praktikal ja praktilistes tundides kandma eririietust
ja jalandusid, omama kokkulepitud toovahendeid ning tditma hiigieeni- ja tdéoohutusndudeid.

1.3. Praktiline t60 planeeritakse igaks Oppeaastaks ldhtudes konkreetse eriala dppekavast.

1.4. Tunnijaotuse igaks jargnevaks Oppeaastaks koostavad valdkondade juhtivopetajad.

1.5. Tunnijaotus on J&ppeaasta ajaline Oppetdd jaotus Opperithmade kaupa, milles médratakse
Opperiihma kontakt- ja praktilise Oppe maht ning ajakava, praktika, Oppenddalad, kutse- ja
riigieksamite periood(id) ning koolivaheajad. Oppetddgraafik koostatakse OISis.

1.6. Tunnijaotust muudetakse vastavalt vajadusele dppeaasta kestel.

2. Praktilise t66 korraldamine

2.1. Praktiline t66 toimub vastavalt dppekavale ja tunnijaotusele kutsedpetaja otsesel juhendamisel.

2.2. Praktilisel to0l jagatakse Opperiihm alarithmadeks soltuvalt Opilaste arvust, juhendamise
vajadusest, tooohutuse tagamisest ning tookorralduse voimalustest.

3. Tooohutusalase juhendamise tingimused ja kord

3.1. Iga Oppekava sisaldab todohutusalast Opet, mille kestel antakse Opilasele esmane tdoohutusalane
koolitus (sh oskused esmaabi osutamiseks) ja mis toimub esimesel Oppeaastal. Esmakursuslastele
viiakse enne esimest praktilist tundi ldbi esmane sissejuhatav tddohutualane juhendamine.

3.2. Iga jirgneva praktilise mooduli sissejuhatuses viib Opetaja ldbi tdiendava todtervishoiu ja -
ohutusalase juhendamise, mis késitleb konkreetse mooduli praktilise dppega seotud ohtusid ning annab
juhised ohu korral kditumiseks.

3.3. Nii esmane kui tdiendav tooohutusalane véljadpe registreeritakse Opperiihmapohistel
tooohutusalase juhendamise lehtedel ning allkirjastatakse juhendaja/juhendatava poolt.
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Lisa 4. Praktikakorralduse alused

=

Praktikakorralduse alused Tallinna Teeninduskoolis
1. Uldsitted

1.1. Kooli praktikakorralduse aluseks on haridus- ja teadusministri 12.09.2013 maéérus nr 32 Praktika
korraldamise ning labiviimise tingimused ja kord https://www.riigiteataja.ee/akt/113092013006

1.2. Praktika on kutsedppe tasemedppe osa, mille ajal Opilane tdidab tookeskkonnas juhendaja
juhendamisel kindlate dpieesmirkidega t66- ja dppeiilesandeid. Praktika sooritamise kédigus kinnistab
Opilane teoreetilisi teadmisi ja tdiendab praktilisi oskusi ning kujundab hoiakuid.

1.3. Koolis vastutab praktikakorralduse eest Oppedirektor, Oppekavariihmas juhtivopetaja ja
opperithmas praktikajuhendaja voi praktikakoordinaator.

1.4. Praktika arvestamiseks kasutatakse OISi, kus praktikajuhendaja tdidab lepingud, opilane
praktikapédeviku ja tagasiside. To0andja hindab Opilase t66d praktikakohas, tutvub aruandega ning
annab tagasisidet.

1.5. Praktikal viibimise ajal laienevad Opilasele todtervishoiu- ja todohutuse alased digusaktid.

1.6. Praktikadokumente, mille sdilitusaeg ei tulene muudest digusaktidest, sdilitatakse 5 aastat.

2. Praktika ettevalmistamine

2.1. Oppetoograafik, sh praktika koostatakse dppeaastaks ldhtuvalt eriala dppekavast ja kinnitatakse
kooli direktori kéaskkirjaga. Praktikakoht ja ettevottepoolne juhendaja tipsustatakse
praktikalepingus.

2.2. Praktikakoha leidmine toimub kooli eestvedamisel Spilase, kooli ja praktikakoha koostoos.

2.3. Praktikakoha vastavuse tingimustele, mis vdimaldavad tdita praktikale seatud eesmérke ja
saavutada Oppekavas esitatud dpiviljundeid, otsustavad iihiselt kooli ja praktikakoha esindajad.

2.4. Kooli, opilase voi tema seadusliku esindaja ja praktikat ldbiviiva isiku voi asutuse vahelised suhted
praktika korraldamisel reguleeritakse enne praktika algust sdlmitava lepinguga, milles lepitakse kokku
praktika toimumise tdpsemas korralduses ning praktikalepingu poolte digustes ja kohustustes.

2.6. Viljaspool Eesti Vabariiki toimuva praktika jaoks vormistatakse praktikaleping ja selle lisad
inglise keeles.

3. Praktika juhendamine ja praktikalepingu solmimine, koostoo ettevottepoolse juhendajaga
3.1. Koolipoolse praktikajuhendaja, ettevotte (ettevottepoolse juhendaja) ja Opilase iilesanded on
esitatud kolmepoolses praktikalepingus ja kdesoleva korra lisades vastavalt 4.6, 4.7 ja 4.9. Reeglina
suunatakse praktikale dppija, kellel pole dppevdlgnevusi praktika alguse kuupédevaks. Kui dppijal on
oppevolgnevused, siis suunatakse ta praktikale pidrast Oppevolgnevuste likvideerimist, sel juhul
muutub ka praktikalepingus praktikaperiood, perioodi 10pu maiédrab praktikajuhendaja.
Oppetoograafikus margitud tihtajaks sooritamata praktika on dppevdlgnevus kuni selle sooritamiseni.
3.2. Praktikat juhendavad koostods kooli- ja praktikakohapoolsed asjakohase ettevalmistusega
praktikajuhendajad.

3.3. Koolipoolne praktikajuhendaja juhendab ja ndustab Opilast kogu praktikaperioodi véltel ning
vajadusel teavitab ja ndustab praktikakohapoolset juhendajat praktika ettevalmistamise ja labiviimise
kiisimustes, sh dokumentatsiooni koostamisel.

3.4. Koolipoolne praktikajuhendaja koostab Opilase individuaalse praktikakava, milles piistitab koos
Opilase ja praktikakohapoolse juhendajaga dppekavast tuleneva individuaalse praktikaiilesande, milles
kirjeldab opilase poolt koolis 1dbitud Opinguid ja praktika oodatavaid opivéljundeid.

3.5. Kool korraldab vdimalusel ettevottepoolsele juhendajale véljadppe juhul, kui see eelnevalt
puudub. Ettevotete juhendajaid ettevalmistava koolituse maht on 1 Oppepidev ja teemad: praktika
eesmadrgid, lilesanded, dokumentatsioon, juhendamine, hindamine, tagasiside andmine ja saamine.
3.6. Koolituste ja infoseminaride korralduse eest vastutab dppekavariihma juhtivopetaja.
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3.7. Koolituse korralduskulud kantakse kooli eelarvest vai asjakohastest projektidest.

4. Praktikaaruande kaitsmine

4.1. Praktikajuhendaja korraldab praktika 10ppemisele jargneva kahe niddala jooksul praktika avaliku
kaitsmise, koht ja aeg on ndhtavad tunniplaanis. Kdik praktikaaruanded kuuluvad kaitsmisele.

4.2. Oppija opiviljundite saavutatuse hindamisse kaasatakse dpilane, kooli- ja praktikakohapoolsed
juhendajad.

4.3. Praktika sooritamise tulemuse ehk koondhinde aluseks on ettevottest dpilase oskustele antud
koondhinne, praktikaaruande vormistamise ja kaitsmise hinne.

4.4, Puuduste esinemisel praktikadokumentatsioonis, aruande mitterahuldaval kaitsmisel voi mojuva
pOhjuseta kaitsmisele mitte ilmumisel maératakse opilasele korduskaitsmine.

4.5. Praktikajuhendaja kogub praktikakorralduse parendamiseks tagasisidet Opilaselt, analiiiisib seda
ning koostab igal praktika 16pul koondaruande (vt lisa 4.4)

4.6. Juhtivopetaja koostab Oppeaasta 10pul kdigi oma valdkonna praktikaaruannetest koondaruande ja
esitab selle dppedirektorile.

4.7. Kool kogub praktikakorralduse parendamiseks tagasisidet Opilaselt, koolilt ja praktikakohalt,
analiilisib seda ning koostab igal dppeaastal praktika koondaruande.

4.8. Varasemaid Opi- ning todkogemust tunnustab Tallinna Teeninduskool individuaalse hindamise
korras dppija taotluse alusel, lihtudes Tallinna Teeninduskooli Oppekorralduseeskirjast.

5. Praktikadokumendid

Praktikakorraldusega seotud kohustuslikud dokumendid esitatakse kutsedppeasutuse seaduse § 20
alusel kehtestatud haridus- ja teadusministri maéruses.

Oppetdograafik/praktikagraafik - kooli dppekavadest tulenev dppeaasta praktikakorralduskava.
Praktikaleping (Lisa 4.1) - kolmepoolne leping, mille osapoolteks on kool, ettevdte ja Opilane.
Tookohapohistes dpperiihmades sitestatakse praktika korraldus dppelepingus; eraldi praktikalepingut
el sOlmita.

Praktikaaruanne - opilase kokkuvote ja/voi esitlus praktikaettevotte struktuurist ja tookorraldusest,
praktikal sooritatud to6iilesannetest, todlilesannete vastavusest praktika eesmérkidele.

Praktikapievik - elektroonne vorm OISis, mis sisaldab dppesisu ja mahtu, dpikogemuse analiiiisi ja
juhendaja hinnangut igapédevasele dppeprotsessile.

Tagasisidevorm dpilasele (Lisa 4.2) - praktika hindamine, mille tiitmise OISis korraldab valdkonna
juhtivOpetaja vahetult pérast praktika sooritamist. Tulemused esitatakse juhtivopetajale ja nende pohjal
tunnustatakse praktikaettevotteid.

Ettevdtte eelhindamise vorm (Lisa 4.3) - enesehindamisevorm asutusele, mis taotleb praktikakohaks
olemist ja milles esitatakse tingimused, mis voOimaldavad praktikaks seatud Opieesmirkide ja
iilesannete tditmist.

Opperiihma praktika koondaruanne (Lisa 4.4) - dpperiihma praktikaaruannete analiiiis, mille koostab
koolipoolne praktikajuhendaja vahetult pérast dpperiihma praktika kaitsmist ja esitab dppekavariithma
juhtivopetajale.

Oppekavariihma praktikate koondaruanne (Lisa 4.5) — kokkuvdte ja analiiiis, mille koostab
juhtivopetaja oppekavarithma dpperiihmade koondaruannete pdhjal dppeaasta 16pul.

Praktikajuhendid ettevotte- ja koolipoolsele juhendajale (Lisa 4.6 ja 4.7) — materjal, mis sisaldab
praktika eesmirke, iilesandeid, juhendamist, hindamist ja tagasiside andmist.

Opilase individuaalne praktikakava (Lisa 4.8) - kooli dppekavast lihtuv dokument, mis mératleb iihel
erialal toimuva praktika eesmargid, dppija iilesanded, oodatavad dpiviljundid ja praktika hindamise.
Individuaalne praktikakava on praktikalepingu kohustuslik lisa.

Juhend &ppijale-praktikandile (Lisa 4.9) - Oppija iilesanded praktika kavandamisel, ldbiviimisel ja
aruandluse koostamisel.

Ettevéttepoolse praktikajuhendaja kirjalik hinnang praktikandile — (Lisa 4.10)
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LISA 4.1. PRAKTIKALEPING nr 4-9/

PRAKTIKALEPING 4-9/.... ,

Kuupédev, Oppekava ..........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiie,

Lepingu osapooled,

ETTEVOTE ..... ,esindaja ..... (edaspidi Ettevdte),

OPILANE ...... (edaspidi Opilane)

TALLINNA TEENINDUSKOOL, esindaja vastavalt Kooli dppekorralduseeskirja p 9.4 ..... (edaspidi Kool),
keda edaspidi nimetatakse Poolteks, leppisid kokku alljargnevas:

1. Kool suunab Opilase dppepraktikale ettevdttesse mahuga ... tundi ja praktikanddala pikkusega 40
astronoomilist tundi. Sellele lisandub praktikale saatmine, aruande kirjutamine ja kaitsmine, mida ei sooritata
ettevottes.

2. Kool kohustub:

2.1 Kindlustama Opilase teoreetilise ja praktilise ettevalmistuse dppekavaga ettendhtud praktika edukaks
labiviimiseks;

2.2 Andma Opilasele kaasa individuaalse praktikakava;

2.3 Teostama pistelist kontrolli Opilase praktikaiilesannete ja todsisekorra eeskirjade tiitmise iile;

2.4 Osutama Ettevéttele vajalikku metoodilist abi Opilase juhendamisel;

3. Ettevote kohustub:

3.1 Médrama ettevottepoolse praktikajuhendaja;

3.2 Labi viima ohutustehnikaalase juhendamise, jdlgima ja kindlustama ohutus-, elektri- ja tuleohutusnduete
taitmise;

3.3 Tagama todkohal Opilase juhendamise ning jilgima Opilase poolt teostatud tédde kvaliteeti;

3.4 Kinni pidama digusaktidega kehtestatud t6dajast;

3.5 Vdimaldama Opilasel kasutada vajalikke seadmeid, toovahendeid ja materjale t66 tegemiseks;

3.6 Vodimaldama Opilasel tutvuda ettevdtte tegevusega dpetatava eriala raames.

3.7 Voimalusel tasuma Opilasele teostatud todde eest vastavalt Ettevotte ja Opilase vahel sdlmitud lepingule;
3.8 Oppepraktika 16ppedes andma Opilasele kaasa nduetele vastavalt tiidetud iseloomustuslehe, niidates dra
Opilase poolt tehtud t66 kvaliteedi ja mahu ning hindama &pilase poolt sooritatud praktikat 5 palli siisteemis.
4. Opilane kohustub:

4.1 llmuma praktika alguseks Ettevottesse.

4.2 Taitma Ettevotte todsisekorra eeskirju ja ohutustehnika ndudeid;

4.3 Kohusetundlikult ja korrektselt tditma Ettevdttepoolse juhendaja, samuti teiste tood juhtima volitatud isikute
seaduspiraseid korraldusi ja vastutama oma tegevuse tulemuste eest vordselt koosseisuliste tootajatega;

4.4 Hoidma Ettevdtte &ri- ja ametisaladusi ning head mainet;

4.5 Kerkinud, lahendamata probleemidest teatama praktikajuhendajale.

5. Leping on kehtiv ...... kuni ......

5.1 Kéesolevast lepingust tekkivad vaidlusalused kiisimused lahendatakse poolte labirddkimiste teel.

5.2 Koik kéesoleva lepingu muudatused jOustuvad pirast nende allakirjutamist koigi osapoolte poolt
allakirjutamise momendist v0i Poolte kirjalikult maaratud tdhtajal.

5.3 Kaiesolev leping on koostatud kolmes identset vordset juriidilist joudu omavas eksemplaris eesti keeles,
millest iiks antakse Ettevttele, teine jidb Koolile ja kolmas Opilasele.

5.4 Opilase kontaktisik koolis on praktikajuhendaja ..... telefon ............ jae-posti aadress ...................

5.5 Praktika sooritamise koht on .........c.cc.cceenenene. ,8A0IESS .. oo

5.6 Ettevottepoolne praktikajuhendajaon .............. , tema e-posti aadress ........... jatelefon .................
Nimi/nimetus:  .......... asutuse nimetus ... dppija Tallinna Teeninduskool
Reg.nr / isikukood: 70004637
Telefon: 6053102
AllKiri
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LISA 4.2. OPILASE TAGASISIDE PRAKTIKALE

Palun hinda jdrgnevaid vditeid tdapselt ja ausalt. Sinu arvamus on oluline, sest selle tulemusi
kasutame praktika parendamiseks ja praktikabaaside tunnustamiseks. Vastamisaeg ca 10 minutit.

Opperiihm .........
Praktikaettevotte NIMI/NIMETUS .........ccoiiiiiiiiiiie et sre s
e L] - T T o OSSR SPSPRRS

| PRAKTIKABAAS
1—ei noustu iildse; 2—pigem ei néustu, 3—noustun osaliselt; 4—pigem noustun, 5—noustun tdielikult
Praktikabaas oli praktikantide vastuvotmiseks valmistunud 1 2 3 4 5

Praktikaruumid olid puhtad ja korras 1 2 3 45
Praktikabaasis oli kaasaegne tehnika ja sisustus 1 2 3 45
Praktika lihtus praktikaprogrammist 1 2 3 45
Sain praktika algul piisavalt infot praktikabaasi kohta 1 2 3 45

Il PRAKTIKAJUHENDAJA PRAKTIKABAASIS
1—ei noustu iildse; 2—pigem ei noustu, 3—noustun osaliselt; 4—pigem noustun; S—nou
Juhendaja oli hea erialaspetsialist 1
Juhendaja andis pidevalt tagasisidet minu tegevusele 1
Juhendaja aitas vajadusel individuaalselt 1
Juhendaja saavutas hea kontakti opilastega 1
Hindamise pohimotted olid mulle arusaadavad 1

tun tdielikult

%]

n
2 3
2 3
2 3
2 3
2 3

-P-h-b_hb
ol o1 o1 o1 91

111 OPPIMINE
1. Ettevalmistus praktikaks
1—ei noustu iildse; 2—pigem ei néustu, 3—noustun osaliselt; 4—pigem néustun, S—noustun tdielikult;

teoreetiline ettevalmistus oli piisav 1 2 3 45
praktilised oskused praktika algul olid piisavad 1 2 3 45
koolipoolse praktikajuhendaja tugi oli piisav 1 2 3 45

2. Praktikal tegin omalt poolt kdik teadmiste/oskuste/vilumuste omandamiseks
1—ei noustu iildse; 2—pigem ei néustu, 3—noustun osaliselt; 4—pigem néustun, S—noustun tdielikult;

tiitsin praktikaiilesandeid tipselt 1 2 3 45
tiitsin korrektselt praktikadokumente 1 23 45
tiitsin tooohutuse- ja turvalisuse noudeid korrektselt 1 2 345
olin initsiatiivikas 1 23 45
3. Lisa, mis Sulle praktikabaasis veel meeldis/ ei meeldinud (niiteks arenes loovus,

kohusetundlikkus, meeskonnatodoskus, sallivus, teoreetilised teadmised, praktilised oskused,
ettevotlikkus, vodrkeelte voi matemaatikaoskus; sallivus, probleemide lahendamise oskus vm)

Pérast viimasele kiisimusele vastamist vajutage ,,Submit*
Aitih tagasiside eest!
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LISA 4.3. ETTEVOTTE ENESEHINDAMISE VORM

Lugupeetud ettevotte juht! Palume tdita antud kiisimustik. Kiisimustik on abiks koolile, et
veenduda ettevotte valmisolekus tdita praktika eesmérke ning tagada dppija ohutus ja tervise kaitse
praktika ajal. Peamisteks tingimusteks on ettevotte soov Opetada, kogemustega juhendaja olemasolu
ning vastavate tootingimuste (sh todvahendite) olemasolu.

Ettevottepoolse kontaktisiku nimi ................. e
telefon..........ooooiiii e-mail ...

I Organisatsioonilised voimalused

Palun tehke rist sellesse vastusevarianti, mis kdige enam vastab Teie arvamusele voi mirkige
kuupéev, millal saab olema( III veerg).

Ettevottes on olemas On Osaliselt on | Ei | On
olemas | olemas ole | alates

1. praktikajuhendaja, kellel on véihemalt 3aastane
toOstaaz Opetataval erialal ja kes on ldbinud voi
labimas juhendajate tdiendkoolitust

2. tootervishoiu- ja tddohutusalased juhendid

3. voimalus praktikanti toitlustada ja majutada

4. vdimalus eraldada praktikandile praktika ajaks
tooriided

5. vOimalus eraldada individuaalsed kaitsevahendid
6. puhkeruumid

7. reeglid tookorraldusele

IT Tookeskkonna vastavus nouetele
Kas ettevottes on tehtud riskianaliilis? JAH/ EI Kui jah, siis palun tditke alljirgnev tabel

Vastab oigusaktides Vastab I1SO On moo- Eiole
kehtestatud nouetele 14001 nouetele | distatud moddistatud
Valgustus
Soojustatus
Ventilatsioon
Miira

ITIT Oppekavale vastavate toovahendite ja seadmete olemasolu
Palun tiitke kiisimustik jargmiselt: tehke rist sellesse vastusevarianti, mis kdige enam vastab Teie
arvamusele

Jah | Osaliselt | Ei | Miarkused

Kas ettevottes on olemas praktika
toolilesannete tegemiseks vajalikud
materiaalsed vahendid, sh masinad
ja seadmed?

Kas ettevottes on olemas
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kasutatavate

masinate ja seadmete ohutus- ning
kasutusjuhendid? Kasutatavate
kemikaalide ohutuskaardid?
Kas ettevote tagab vahendite ja
toormaterjali kasutamise
voimaluse?

Kas ettevottes tdidetakse
tooohutuseeskirju?

Kas ettevottes jargitakse
kehtestatud

reegleid tookorraldusele?

IV Juhendamine, juhendajate ettevalmistatus
1. Juhendaja(te) ees- ja perekonnanimi

FZ N 0113 ] 0] 1 PSSP
TR =TT 1= = g Lo [P PR
4. Taiendkoolitus viimase 3 a JOOKSUL ................ocooiiiiii
5. JUNEN@JA KOOKTTUS ..ot bbb
6. Tookogemus juhendataval erialal .....................cooo i
7. Kutsetunnistuse olemasolu juhendataval erialal/tase .............cccccooveveiieie i,

V Ettepanekud koolile

Koostaja (Nimi, allKiri ) ... ..o
Kuupfev ...
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LISA 4.4. OPPERUHMA PRAKTIKA KOONDARUANNE

Opperiihm ......... , suunatud opilaste arv ............ , praktika sooritanute arv ......................
Praktika NIMETUS .........cciieiiiie e :

- 110 IR

Praktikakoht /kohad ......

1. Kokkuvaéte dpilaste tagasisidest (vastanute arv....)

I. PRAKTIKABAAS keskmine hinne
Praktikabaas oli praktikantide vastuvdtmiseks valmistunud
Praktikaruumid olid puhtad ja korras
Praktikabaasis oli kaasaegne tehnika ja sisustus
Praktika ldhtus praktikaprogrammist
Sain praktika algul piisavalt infot praktikabaasi kohta

Il PRAKTIKAJUHENDAJA
Juhendaja oli hea erialaspetsialist
Juhendaja andis pidevalt tagasisidet minu tegevusele
Juhendaja aitas vajadusel individuaalselt
Juhendaja saavutas hea kontakti Opilastega
Hindamise pohimotted olid mulle arusaadavad
111 OPPIMINE

Praktikal tegin omalt poolt kdik teadmiste/oskuste omandamiseks
tditsin praktikaiilesandeid tépselt
taitsin korrektselt praktikadokumente
tditsin toOohutuse- ja turvalisuse ndudeid korrektselt
olin initsiatiivikas

2. Opilaste ettevalmistus toetas praktika sooritust (5pilaste tagasiside p I11.1)

4.0Opilaste arvamus juurde dppimisest - 3 enam esitatud teemat/valdkonda (Tundsin, et
peaksin selle tooga eduka toime tulemise tarvis juurde 6ppima) (Opilaste tagasiside p III. 4)
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5. Praktikajuhendaja kokkuvéte opperiithma praktika soorituse kohta, mérkused ja
ettepanekud

6. Lahtudes seirest ja opilaste tagasisidest, oli parim praktikakoht
(kui soovite nimetada mitut, siis reastage palun paremuse jirjekorras)

................................... koolipoolse praktikajuhendaja nimi
................................... allkiri

................................... kuupidev
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LISA 4.5. KOONDARUANNE OPPEKAVARUHMA PRAKTIKATEST

Oppeaasta ...................

Praktikal viibinud rithmad erialade kaupa
oppekava Opperiihm aeg | Praktikale Praktika Sooritanute
nimetus, suunatud sooritanud | %
number Opilaste arv Opilaste arv

KOKKU

Parimad praktikaettevotted (3 iga eriala kohta))
Eriala
Praktika nimetus

Ettevote keskmine hinne (Opilased ja
koolipoolsed praktikajuhendajad)
1.
2.
3.
Kokkuvottev hinnang doppekavariihma ..................... Oppeaasta praktikale
Ettepanekud

................................... oppekavariihma juhtivopetaja nimi
................................... allkiri
................................... kuupédev
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LISA 4.6. JUHEND KOOLIPOOLSELE PRAKTIKAJUHENDAJALE

Praktikajuhendaja on vastava ettevalmistuse saanud kooli esindaja (reeglina erialadpetaja), kes toetab
praktikandi ~ Opiprotsessi  praktika  ettevalmistamise,  ldbiviimise  ning  kokkuvotva
hindamise/tagasisidestamise etapis. Koolipoolse esindajana on praktikajuhendaja Oigused ja
kohustused fikseeritud kolmepoolses lepingus.

Koolipoolse praktikajuhendaja iilesanded:
1. Praktikaks ettevalmistamine
1.1. juhendab ja ndustab dpilast ja ettevottepoolset juhendajat praktika ettevalmistamisel ja ldbimisel;
koostab individuaalse praktikakava (lisa 4.8
1.2. valmistab ette kolmepoolse praktikalepingu ja muu praktikadokumentatsiooni OISis; allkirjastab
koolipoolse esindajana lepingud; vajadusel suunab Gpilased jarelpraktikale;
1.3. leiab praktikakoha koostdds dpilase ja praktikakohaga
1.4. votab ettevottega tihendust vahemalt 1 kuu enne praktika algust telefoni voi e-posti teel;
1.5. edastab ettevottele voi dppijale praktikadokumendid enne praktika algust e-posti teel voi muul
viisil;
1.6. selgitab praktikapédeviku ning aruande vormistamise ndudeid ja korda; hindamise pdhimdtteid.
1.7. Kui opilane sooritab praktika vélisriigis, siis vastutab praktikale ldahetamise ja lepingu eest
projektijuht, muu dokumentatsiooni eest koolipoolne praktikajuhendaja.
2. Praktika labiviimine
Opilaste praktikal viibides koolipoolne juhendaja:
2.1. ndustab Opilast praktika ldbimisel; jalgib praktikapdeviku tditmist
2.2. kiilastab/suhtleb dpiprotsessi jdlgimiseks ning praktika dpivéljundite saavutamiseks praktikakohta
praktika perioodi viltel; erandjuhtudel peab kontakti telefoni voi meili teel; 2.3. annab vajadusel
tagasisidet juhtivOpetajale, dppedirektorile, direktorile; esitab Opilasi tunnustamiseks ja vajadusel
mojutusvahendite rakendamiseks, teavitab mojuvatest pdhjustest juhtivopetajat, mis raskendavad
praktika ldbiviimist
3. Praktika aruandlus
Pérast praktika 16ppemist koolipoolne praktikajuhendaja:
3.1. korraldab 2 nédala jooksul praktika avaliku kaitsmise; teavitab ettevottepoolseid
praktikajuhendajaid kaitsmise ajast vOi annab neile tagasisidet praktika kaitsmisest/ hindamisest
(vastavalt ettevottepoolse juhendaja soovile)
3.2. arvestades Opilase aruannet ja ettevottepoolse praktikajuhendaja hinnanguid, hindab praktika
sooritust ja kannab hinded OISi hiljemalt 2 nidala jooksul pérast praktika 15ppemist; toetab dpilast
enesehindamisel ning annab Opilasele tagasisidet dpivaljundite saavutatuse kohta;
3.3. kogub Opilastelt tagasisidet praktika kohta ja koostab praktika kaitsmise ja Opilaste tagasiside
pohjal dpperiihma koondaruande, esitab dppekavariihma juhtivdpetajale (lisa 6.7;)
3.4. vormistab esildise pohikoolijargsetele opilastele toidutoetuse véljamaksmiseks;
3.5. viib opperiihma praktikadokumendid paberkandjal kooli arhiivi. Dokumente siilitatakse kooli
arhiivis 5 aastat. Kui kogu dokumentatsioon on OISis, pole arhiveerimist vaja.
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LISA 4.7. JUHEND ETTEVOTTEPOOLSELE PRAKTIKAJUHENDAJALE

Ettevottepoolne praktikajuhendaja on vastava ettevalmistuse saanud ettevotte esindaja, kes toetab
praktikandi  Opiprotsessi  praktika  ettevalmistamisel, ldbiviimisel ning  kokkuvotva
hindamise/tagasisidestamise etapis.

Ettevotte digused ja kohustused on fikseeritud kolmepoolses lepingus.

1. Ettevote:

1.1. vdimaldab dpilasel sooritada praktika;

1.2. miirab ettevottepoolse juhendaja, kes annab Opilasele todiilesande, kontrollib nende tditmist,
abistab vajadusel Opilast todililesannete tditmisel ning annab hinnangu pilase too6le (vt lisa 4.10);

1.3. tdidab ettevotte eelhinnangulehe ja tagastab koolile;

Ettevottepoolne praktikajuhendaja iilesanded:

2. Praktika ettevalmistamisel:

2.1. allkirjastab praktikalepingud voi korraldab allkirjastamise ettevotte esindaja poolt;
2.2. tutvub praktika eesmirkide ja lilesannetega;

2.3. osaleb kooli korraldatud praktikajuhendajate seminaridel/koolitustel;

3. Praktika labiviimisel:

3.1. tagab praktikalepingus sitestatud mahus praktika sooritamise ettevottes;

3.2. tagab praktika korralduse ettevdttes vastavalt praktika eesmirkidele;

3.3. viib lébi praktikaeelse tooohutusalase juhendamise ja korraldab vastava vormi tditmise;

3.4. juhendab ja ndustab Opilast praktika ldbimisel ning annab Opilasele tagasisidet dpivéljundite
saavutatuse kohta praktika kdigus.

3.5. vdimaldab dpilasel tutvuda ettevdtte tegevusega (v.a ametisaladuseks olev informatsioon) dpitava
eriala raames ning tdiendada erialaseid teadmisi ja oskusi; tutvustab praktikandile ettevotte struktuuri,
juhtimist, sisekorda, tddkorraldust, tddohutust

3.6. viljastab vajadusel oOpilasele vajalikud kaitse- ja to6vahendid ning tutvustab nende kasutus- ja
hoiutingimusi;

3.7. jalgib Toolepingu seadusega kehtestatud todajanormi (NB! praktikapdeviku tditmine kuulub
toOaja sisse)

3.9. annab tagasisidet koolipoolsele praktikajuhendajale praktikantide osas. Praktikajuhendaja
kontaktid on esitatud kolmepoolses lepingus ja kittesaadavad kooli kodulehel

3.10. vdéimaldab koolipoolsel praktikajuhendajal kontrollida praktika kdiku.

4. Praktika aruandlus

Ettevottepoolne praktikajuhendaja:

4.1. annab tagasisidet Opilase praktika sooritusele

4.2. osaleb voimalusel praktika avalikul kaitsmisel ja kokkuvotval hindamisel
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LISA 4.8. OPILASE INDIVIDUAALNE PRAKTIKAKAVA
kehtiv koos praktikalepinguga nr .........cccvvveiiiiiniiennnnn.

OPPIJA (€S- ja PErenimi).........coueuneieee i

Praktika maht tdokohas: .... tundi

Opiviljundid:

e koostab praktika 16ppedes praktikaaruande ja esitleb seda.

INDIVIDUAALNE PRAKTIKA EESMARK

PRAKTIKA ULESANDED:
LY
LY
LS
[ ]

e Praktika jooksul analiiisib oma praktikal tehtud tdid praktikapdevikus (Oppeinfosiisteemis
TAHVEL).

e Praktika 10pus koostab praktikaaruande ja esitluse ning annab tagasiside praktikale
(oppeinfosiisteemis TAHVEL).

LABITUD OPINGUD ( moodulid, dpiviljundid)

MOODULI nimetus Spivaljundid

Koolipoolne praktikajuhendaja (ees- ja perenimi): ...........cccoeviiiiiiiiininnnn.n.
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LISA 4.9. JUHEND OPPIJALE-PRAKTIKANDILE

Oppija-praktikant on 6ppe~kava ja praktikagraafiku kohaselt praktikale suunatud Tallinna
Teeninduskooli dpilane. Oppija suunatakse praktikale direktori késkkirjaga koolipoolse
praktikajuhendaja esildise alusel.

Oppija digused ja kohustused on fikseeritud kolmepoolses lepingus.

Oppija iilesanded

1. Praktika ettevalmistamisel

1.1. tutvub praktikadokumentatsiooniga

1.2. tutvub praktika eesmairkide ja lilesannetega

1.3. koostds koolipoolse praktikajuhendajaga valib praktikakoha

1.4. allkirjastab praktikalepingu

1.5. esitab ettevottele lepingu allkirjastamiseks ja tagastab praktikalepingu lihe eksemplari kooli
esimesel voimalusel pirast ettevottepoolset praktikalepingu allkirjastamist iihe eksemplari
koolipoolsele praktikajuhendajale, kuid mitte hiljem kui 5 to6pédeva jooksul parast praktika algust.
Praktikalepingu allkirjastamine v3ib toimuda ka digitaalselt.

2. Praktika labiviimisel

2.1. Tutvub erialale iseloomulike tooiilesannete ja -keskkonnaga, et saada iildine iilevaade
praktikaettevottest, ettevotte rollist ja eesmérkidest, juhtimisstruktuurist, sisekorrast, tookorraldusest,
tooiilesannetest ja -meetoditest ning tdoohutusest.

2.2. Kannab praktikal ja praktilistes tundides eririietust ja jalandusid, omab kokkulepitud to6vahendeid
ning tdidab hiigieeni- ja todohutusndudeid.

2.3. Osaleb ettevotte/asutuse igapdevatoods, omandab meeskonnatéd kogemusi ning tdidab erinevaid
erialaseid tooiilesandeid.

2.4. Kinnistab ning rakendab oppe kdigus omandatud teadmisi konkreetsete tooiilesannete tditmisel.
2.5. Jalgib ning analiiiisib enese sotsiaalseid oskusi ja isikuomadusi tookeskkonnas.

2.6. Kujundab karjadriplaneerimiseks tarvilikke oskusi, analiiiisides praktikal omandatut ja kavandades
edasist Opi- ja todelu kaiku.

2.7. Juhindub ettevottes viibimise ajal ettevotte sisekorraeeskirjast ja tookaitsealastest digusaktidest;
2.8. Annab tagasisidet koolipoolsele praktikajuhendajale.

2.9. Tdidab regulaarselt praktikapdevikut

2.10. Osaleb praktikal vastavalt ettevotte tookorraldusele/ -graafikule. Puudumise korral informeerib
kohe nii kooli- kui ettevottepoolset praktikajuhendajat. Puudutud tunnid teeb Opilane jarele
kokkuleppel ettevotte- ja koolipoolse praktikajuhendajaga.

3. Praktika aruandlus

3.1. praktika 15ppedes tiidab OISis 7 kalendripdeva jooksul praktikadokumendid: praktikapievik,
tagasiside; praktikaaruanne ja/voi esitlus kokkulepitud vormis.

3.2. tutvustab praktikaaruannet avalikul kaitsmisel

3.3.praktika mittesooritamisel lepib koolipoolse praktikajuhendajaga kokku jareletegemise
vOimalused.
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LISA 4.10 ETTEVOTTEPOOLSE PRAKTIKAJUHENDAJA HINNANGULEHT

Hindamiskriteeriumid:

“5” vastab tdiel madral praktika eesméarkidele/nduetele

“4” —iildiselt vastab praktika eesmirkidele/nduetele, esineb viiksemaid eksimusi

“3” — osaliselt vastab praktika eesmirkidele/ nduetele, kuid esineb olulisi puudusi ja vigu
“2” —ei vasta praktika eesmérkidele/ nduetele

Hindamisvaldkond Hinne Kommentaar
teoreetilised teadmised ja nende rakendamine

praktilised oskused ja nende rakendamine
suhtlemine (juhendaja, tétkaaslased)
to0/tegevuse sooritamise tempo

motivatsioon t60d teha

korralduste tditmine Opilase poolt

toimetulek kriitika ja markustega
vastutustunne
todajast kinnipidamine

heaperemehelik suhtumine td6vahenditesse

1seseisva to0tamise voime

seoste ndgemine, analiilisioskus

meeskonnatéooskus

hiigieen (Opilane ise ja praktiline tegevus)

keskkonnaalaste nduete jélgimine (sorteerimine,
sadstlik elektri, vee, tooraine jms kasutamine)
todohutuse jargimine

KOKKUVOTTEV HINNE

Millised oskused arenesid Opilasel praktika ajal?

Ettevottepoolne juhendaja .......cccoeceeviiiiiiiii i eeeeees... (MM, allkird, kuupéev)
OPIANE oo (nimi, allkiri, kuupiev)
Koolipoolne juhendaja ...............cccooiiiiiiiiiiiiiii e (N, allkird, kuupédev)

Palun maérkige, kas soovite

- osaleda praktika kaitsmisel jah /ei;

- saada tagasisidet praktika kaitsmisest jah/ ei ;

Soovi korral saata informatsioon e-meilile ...........cccoooeveviiiiiiiiiicee,
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Lisa 5. Toetuste midramine ja maksmine

Oppetoetuste taotlemise ja miiramise kord

Tallinna Teeninduskoolis
Kord reguleerib dppetoctuste taotlemist, mééramist ja maksmist Tallinna Teeninduskoolis. Korra
aluseks on Oppetoetuste ja oppelaenu seadus 07.08.2003 RT | 2003, 58, 387

1. Oppetoetuste liigid

Pohitoetus — rahaline toetus hariduse omandamisega kaasnevate kulutuste katmiseks.
Toetus eritoetuse fondist — rahaline toetus, mille andmisel voetakse arvesse muid Opilase Opingute
jatkamist takistavaid asjaolusid.

2. Oppetoetuse taotlemine

2.1.Pohitoetust voib taotleda Opilane, kui ta:

2.1.1. on Eesti kodanik vdi viibib Eestis pikaajalise elaniku voi tdhtajalise elamisloa voi alalise voi
tahtajalise elamisdiguse alusel;

2.1.2. dpib kutsedppes tasemedppe dppekaval (keskhariduse baasil, pdhihariduse baasil, pohihariduse
ndudeta kutsedppe dppekava voi kutsekeskharidusdppe dppekava), kus on tegevustoetustest
moodustatud koolituskohad;

2.1.3. dpib kutsedppe tasemedppe Oppekaval statsionaarses dppes ega ole iiletanud dppekava
nominaalkestust . Enne 2013. aasta 1. septembrit dppeasutusse vastu voetud Opilaselt ndutakse
statsionaarses Oppevormis Oppimise asemel tdiskoormusega Oppimist.

2.2.0ppekava nominaalkestus on ajavahemik dpilase dppeasutusse vastuvdtmisest kuni dppekavaga
kehtestatud dppe kestuse 16puni. Oppekava nominaalkestuse hulka ei arvestata dpilase akadeemilist
puhkust.

2.3.0Oppetoetust ei ole digus saada akadeemilisel puhkusel oleval dpilasel.

2.4.0pilasel on digus taotleda pdhitoetust viieks dppekuuks kaks korda dppeaastas — septembris
(september—jaanuar) ja veebruaris (veebruar—juuni). Esimese kursuse Opilased saavad taotleda
pOhitoetust iiks kord aastas — veebruaris.

2.5.P3hitoetuse taotlemine toimub jargmises korras:

2.5.1.0pilane esitab OISis vormikohase taotluse vastavalt akadeemilises kalendris mirgitud
kuupidevadele. Riithmajuhendaja vaatab oma rithma esitatud avaldused 1dbi 1 néddala jooksul pérast
toetuste esitamise 10pptéhtaega.

Pohitoetuste taotluse aktsepteerib voi lilkkkab tagasi voi saadab tagasi tdiendamiseks rithmajuhendaja,
arvestades Sppija Oppetulemusi (dppevolad). Mitteeristava hindamise korral (kui keskmist hinnet pole
vOoimalik maddrata), esitab rilhmajuhendaja Oppetoetuskomisjoni esimehele pingerea eraldi
dokumendina.

2.5.2. Pohitoetuste pingerea moodustumise alus on keskmine hinne, mille arvutab OIS. Alus on eelneva
poolaasta teema- ja moodulihinded.

2.5.3 Siigisperioodil on voimalus oppetoetust saada Opilastel, kellel 31.08. seisuga dppevolgnevusi ei
ole. Kevadperioodil saavad Oppetoetust need Opilased, kellel ei ole dppevdlgnevusi teise perioodi
hindamisnédala viimaseks padevaks.

2.5.4.Avaldused ja selle lisad kuuluvad sdilitamisele vastavalt kooli asjaajamise korrale.

2.6. Eritoetuse fondist v3ib taotleda toetust vastavalt Eritoetuste fondi kasutamise korrale.

2.7. Oppeasutusel on digus nduda taotlejalt dokumente ja andmeid, mis vdimaldavad hinnata taotleja
tulusid taotlemisele eelnenud aastal, ning kontrollida esitatud dokumentide ja andmete digsust voi
esitada need kontrollimiseks padevatele asutustele ja isikutele.

39


https://www.riigiteataja.ee/akt/619566

3. Pohitoetuse midramine

3.1. Oppetoetuste taotluste ldbivaatamiseks ja madramiseks on direktori kiskkirjaga moodustatud
komisjon.

3.2. Komisjoni téovormiks on koosolek, mis toimub kuu jooksul pérast dokumentide esitamist.

3.3. Koosoleku kutsub kokku komisjoni esimees. Koosolek protokollitakse OISis. Koosolek on
otsustusdiguslik, kui kohal on 2/3 litkmeist.

3.4. Toetus médratakse riigieelarves selleks otstarbeks Oppeasutusele eraldatud vahendite piires
vastavalt Oppijate paremusjarjestusele.

3.5. Toetuse saamiseks taotluse esitanud ja noutud tingimustele vastavate Opilaste kohta moodustub
pingerida OISis.

3.6. Kui paremusjérjestuses on mitmel taotlejal vordsed tulemused, eelistatakse taotlejat, kes on
saavutanud Oppevaldkonnas silmapaistvaid tulemusi, on iihiskondlikult aktiivne voi edukalt osalenud
erialastel voistlustel voi konkurssidel.

3.7. Komisjon otsustab taotluse esitanud dpilasele pohitoetuse mddramise septembris taotluse esitanute
osas hiljemalt 10. oktoobriks vastaval aastal ning veebruaris taotluse esitanute osas hiljemalt 10.
martsiks vastaval aastal. Eritoetust méératakse vastavalt taotluste esitamisele.

3.8. Oppeasutusel on digus mitte méirata dppetoetust dpilasele, kes ei tiida kutsedppeasutuse seaduses
satestatud Opilase kohustust osaleda Oppetdds ning jargida seaduste, kooli pShiméddruse, sise- ja
oppekorralduseeskirja ja muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

3.9. Kooli direktoril on digus vajadusel liikkata tagasi komisjoni ettepanekud voi nduda selgitusi tehtud
otsuste kohta.

4. Oppetoetuste maksmine

4.1. Oppetoetust makstakse dppeasutuse kaudu igal dppekuul vastava dppekuu eest. Oppetoetuse
maksmine toimub sularahata arvelduse korras tilekandega dppija isiklikule Eestis asuvale pangaarvele,
mille numbri esitab Oppija oma taotluses.

4.2. Oppeasutus voib maksta Oppetoetuse septembrikuu eest sama Oppeaasta oktoobris ning
veebruarikuu eest sama Oppeaasta mértsis.

4.3. Oppeasutusel on digus kasutada kuni kolm protsenti pdhitoetuse fondist dppetoetuste méiramise
ja maksmisega seotud kulude katmiseks.

5. Oppetoetuste maksmise 1opetamine ja tagasindudmine

5.1. Kui tuvastatakse, et dpilane ei vastanud Oppetoetuse taotlemisel toetuse saamise tingimustele ning
ta oli vai pidi olema teadlik mittevastavusest, 1dpetab dppeasutus viivitamatult dpilasele dppetoetuse
maksmise ja Opilane kaotab Oiguse taotleda ja saada Oppetoetusi sel Oppeaastal, mil lopetati talle
Oppetoetuste maksmine, ning sellele jargneval dppeaastal.

5.2. Oppeasutusel on digus nduda dpilaselt p 5.1 sitestatud juhul dppetoetus tagasi ning méirata see
uuele Opilasele vastavalt nende paremusjérjestusele.

5.3. Oppeasutusel on digus 1dpetada voi peatada dpilasele dppetoetuse maksmine, kui dpilane rikub
oluliselt kutsedppeasutuse seaduses sitestatud opilase kohustusi.

5.4. Oppetoetuse maksmine Idpetatakse riihmajuhendaja esildise alusel, kui

- Oppeperioodis on dppija puudunud pohjuseta enam kui 15% (sh praktika)

- Oppijal on hindamisnédala 16puks dppevdlad

- muude oluliste rikkumiste korral, mis on esitatud kéesoleva korra punktis 12.

5.5. Opilasel on digus vaidlustada dppetoetuste midramise komisjoni otsus (kui dpilasel on alust arvata,
et otsus on tehtud valede andmete alusel) nédala jooksul alates otsuse teavitamisest. Komisjon vaatab
apellatsiooni 14dbi 10 to6pdeva jooksul alates apellatsiooni saamisest.

6. Oppetoetuste suurus
Opilasele igal dppekuul makstava pdhitoetuse suurus kehtestatakse riigieelarve seadusega.
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Lisa 6. Oppetoetuste fondide jagamise kord

Oppetoetuse fondide jagamise tingimused ja kord
oppevaldkonnas 6ppekavade vahel Tallinna Teeninduskoolis

1. Pohitoetuse fond eraldatakse dppeasutusele riigieclarvest Haridus- ja Teadusministeeriumi eelarve
kaudu. Oppeasutus jagab pdhitoetuse fondi dppevaldkondade vahel proportsionaalselt
tegevustoetustest moodustatud koolituskohtadega asjaomases dppevaldkonnas. Fondide jaotus toimub
kaks korda aastas (veebruaris ja oktoobris).

Asjaomased Oppevaldkonnad, -suunad ja Gppekavariihmad on Tallinna Teeninduskoolis (ISCED-F
2013):

Oppevaldkond Oppesuund Oppekavariihm
Teenindus Isikuteenindus juuksuritod ja iluteenindus

majutamine ja toitlustamine

Tehnika, tootmine ja ehitus | Tootmine ja to6tlemine | toiduainete to6tlemine

Arindus, haldus ja digus Arindus ja haldus hulgi- ja jaekaubandus

1. Oppevaldkonnas toimub fondi jaotus dppekavade vahel proportsionaalselt dppekaval dppivate
Opilaste arvule.

2. Kui oppekaval on dppevdlgadeta taotlejate arv vdiksem, kui fond voimaldab maksta, siis
iilejdénud raha jaotatakse proportsionaalselt sama dppekavariihma dppekavade vahel. Kui ka sel juhul
tekib iilejadk, siis koigi Oppevaldkondade vahel proportsionaalselt tegevustoetustest moodustatud
koolituskohtadega.
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Lisa 7. Eritoetuse fondi jagamise kord

Eritoetuse fondi kasutamise kord Tallinna Teeninduskoolis

1. Korra reguleerimisala

Kaéesolev kord reguleerib eritoetuse taotlemise, mddramise ja maksmist Tallinna Teeninduskoolis.
1.1. Eritoetus — opilasele antav rahaline toetus vottes arvesse Opingute jatkamist takistavaid asjaolusid.
1.2. Eritoetuse eraldamise otsustab direktori kdskkirjaga kinnitatud dppetoetuste komisjon.

1.3. Eritoetusfondi moodustumine:

1.3.1. kuni 50% Sppetoetuse pohitoetuse fondist;

1.3.2. iilejadnud vahendid pohitoetuse fondist;

1.3.3 kui eritoetuse fondis tekib iilejadk, on koolil digus tekkinud jadki fondide vahel jagada.

2.Eritoetuse taotlemine

2.1. Eritoetust on digus taotleda dpilasel, kes:

1) on Eesti kodanik voi viibib Eestis pikaajalise elaniku voi tdhtajalise elamisloa voi alalise

vOi tdhtajalise elamisdiguse alusel;

2) Opib kutsedppe tasemedppe Oppekaval, kus on riikliku koolitustellimuse alusel moodustatud
koolituskonhti;

3) Opib kutsedppe tasemedppe Oppekaval statsionaarses Oppes ega ole iiletanud Oppekava
nominaalkestust;

4) ei viibi akadeemilisel puhkusel.

2.2 Eritoetusfondist makstakse tihekordset toetust dppijale, kellel esineb majanduslikust olukorrast
tingituna Opingute jatkamist takistavaid asjaolusid.

2.3. Pohitoetust saav dpilane voib taotleda ka eritoetust.

2.4. Eritoetuse taotlemisel esitab dpilane koos taotlusega dokumendid, mis tdendavad

asjaolusid, millest tingituna ei ole dpilane ilma eritoetuseta voimeline dpinguid jatkama:

2.4.1.t6end kohalikust omavalitsusest leibkonna toimetulekutoetuse saamise ja/vOi véhese
majandusliku kindlustatuse ning sotsiaalabi vajaduse ja/voi saamise kohta, leibkonna moodustavate
isikute arv ja vanus. Komisjonil on digus lugeda seda piisavaks toetuse maaramiseks;
2.4.2.leibkonnliikmete sissetulekuid voi nende puudumist tdendavad dokumendid vdhemalt
viimase 4 kuu kohta (t66tasu, Tootukassast vidljamakstavad hiivitised ja toetused, vanemahiivitis,
peretoetused, erinevat liiki pensionid sh ka toitjakaotuspension, puudega inimeste toetused, elatis jt
sissetulekud);

2.4.3. siinnitunnistuse/passi koopia;

2.4.4.kui dpilane esitab sissetulekuid tdendava dokumendina arveldusarve véljavotte, on komisjonil
oigus lugeda sissetulekuteks koik arveldusarve lackumised;

245 muud tdendid (nt. lapse silinnitunnistus, invaliidsustdend, toitjakaotuspensionitdend,
pensionitunnistus, vanema voi hooldaja surmatdend, kohtuotsus eestkostja méddramise kohta,
tootukassa tdend, tdend sotsiaalhoolekandest vOi sotsiaalkindlustusametist toimetulekutoetuse
kohta).

2.5. Oppija tdidab avalduse OISis elektrooniliselt ja rithmajuhendaja kinnitab selle.

2.6. Kaik eritoetuse fondist taotlused vaatab iile sotsiaalpedagoog, kes vajadusel vestleb taotlejaga ja
rihmajuhendajaga ning esitab oma seisukoha dppetoetuste komisjonile.

2.7. Eritoetuse fondist v3ib Opilasele toetust taotleda ka rithmajuhendaja.

2.8. Oppetoetuste komisjonil on digus vajadusel nduda lisadokumente ning kontrollida esitatud
dokumentide digsust vdi esitada need kontrollimiseks paddevatele asutustele ja isikutele.

3. Eritoetuse méddramine
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3.1. Eritoetuse méadramisel eelistatud kriteeriumid:
3.1.1. kohaliku omavalituse kinnitus toetuse vajadusest
3.1.2. paljulapseline pere (3 vdi enam alaealist last);

3.1.3. on orb;
3.1.4. on alaealise lapse vanem ega oma sissetulekut;
3.1.5.0pilane  on ise pensiondr v0i pensiondridest vanemate ilalpidamisel (saab

sotsiaalkindlustushiivitist vanaduse, tdovoimetuse voi toitja kaotuse korral);

3.1.6. on eestkostja voi hooldaja tilalpidamisel;

3.1.7. iihekordsed erakorralised asjaolud;

3.1.8. on olukorras, kus majanduslikud asjaolud takistavad opingute jatkamist;

3.1.9. kuulub perekonda, mille kuu netosissetulek on alla toimetulekupiiri;

3.1.10. on keskmise, raske voi siigava puudega.

3.2. Oppetoetuste komisjon otsustab vastavalt laekunud taotlustele ja eritoetuseks eraldatud summa
piires Opilasele makstava eritoetuse suuruse.

4. Eritoetuse maksmine

4.1. Eritoetuse fondist makstavad toetused makstakse vélja samadel alustel kui pohitoetused.

4.2. Eritoetuse fondist makstav toetus on ithekordne. Vastavalt taotlusele otsustab komisjon, kas toetus
makstakse vilja korraga voi perioodiliselt kuude kaupa.
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Lisa 8. Taiendusope

Téiendusoppe korraldamise tingimused ja kord Tallinna Teeninduskoolis

1. Korra reguleerimisala

Kéesolev kord reguleerib tdiendusdppe korraldamise tingimusi ja korda Tallinna Teeninduskoolis.
Kéesoleva korra aluseks on haridus- ja teadusministri méérus 18.09.2013 nr 33 Kutsedppeasutuses
taiiendusdppe korraldamise tingimused ja kord

https://www.riigiteataja.ee/akt/120092013010

2. Kursuste komplekteerimise kord

2.1. Oppetdo toimub aastaringselt kursustena, pievases ja Shtuses dppevormis, Tekos dpetatavates voi
nendega seotud valdkondades. Tunniplaan on kittesaadav kodulehel tdienduskoolituse tunniplaani all
oppetdole eelneva néddala reedest. Kursuse pikkuse arvestamise aluseks on akadeemiline tund (45
minutit).

2.2. Kursustele tuleb eelnevalt registreeruda kooli kodulehel Juhani koolitusprogrammi kaudu. Kui
koolituskohad on tiitunud, saab registreeruda ka ootenimekirja. Onnestunud registreerumise korral
saab registreeruja automaatse kinnituskirja e- meilile.

2.3. Tasuta kursused komplekteeritakse hiljemalt 2 niddalat enne koolituse algust. Tasuta kursusele
saamise eeldused on sihtgruppi kuulumine, dpingute alustamiseks vajalike nduete tditmine ja osaleja
motiveeritus. Gruppi padsemise vOi mittepddsemisest teavitatakse e- maili teel.

2.4. Tasuta kursusele 0ppima asudes tuleb koigil osalejatel hiljemalt esimesel dppepdeval téita vastav
kursusel osalemise avaldus ning see allkirjastada.

2.5. Koolil on grupi mittetditumisel digus kursuse toimumine edasi liikata grupi tditumiseni voi kursus
dra jatta. Registreerunuid teavitatakse edasiliikkumisest voi drajaamisest telefoni voi e-posti teel
hiljemalt 3 pédeva enne kursuse algust. Kursuste muutunud ajakava avaldatakse kooli kodulehel.
Kursuse drajadmisel makstakse dppetasu tagasi.

2.6. Kui kursusele registreerunul ei ole voimalik kursusest osa votta, tuleb sellest viivitamatult
teavitada koolitusjuhti e-meili teel moonika.aedmaa@teeninduskool.ee .

3. Taiendusoppe dppekava osalise libimise voimalused ja tingimused:

3.1. Oppijale, kes on tditnud dppekavas kirjeldatud nduded dpingute 15petamiseks, viljastatakse
tunnistus voi tdend kursuse 1dbimise kohta.

3.2. Oppijale, kes dppekavas kirjeldatud ndudeid dpingute 15petamiseks ei tiida, kuid on osalenud
Oppetoos, viljastatakse osaleja soovi korral tdend vastavalt osaletud kontakttundide arvule, kuid mitte
juhul, kui dppija osales vihem kui 50% kontakttundidest.

3.3. Tunnistused voi toendid véljastatakse eesti keeles, asutuse esindaja digitaalse allkirjaga ning
registreeritakse vastavas registris.

3.4. Tunnistused voOi tdendid saadetakse e-posti teel Oppija registreerimisankeedis margitud
meiliaadressile hiljemalt 5 to6pdeva pérast kursuse 16ppu.

3.5. Tunnistuse kaotamisel, hdvimisel v01 rikkumisel véljastatakse Tallinna Teeninduskooli
tdienduskoolituse 14binud isikule tunnistuse duplikaat.

4. Kursuste praktikakorraldus

4.1. Praktiline dpe ja eelnev todohutusalane juhendamine viiakse 1dbi vastavalt koolituse dppekavas
kirjeldatud t66de loetelule Tallinna Teeninduskooli dppelaborites vdi koostdOpartnerite ruumides
juhendaja korraldamisel.

4.2. Praktika koostodpartnerite juures viiakse 1dabi kolmepoolse (Teko, koostddpartner, dppija) lepingu
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alusel. Lepingus sitestatakse praktika korraldus ning poolte digused ja kohustused.
4.3. Praktilise t66 sooritamiseks vajalikud materjalid ja todvahendid viljastab ning iildise korra ja
tooohutuse eest vastutab praktika juhendaja.

o. Kursustel dppijate oppetoost osavotu arvestamise alused:

5.1. Osaleja tdidab registreerimislehe oma isikuandmetega koolitusprogrammis Juhan. Isikuandmeid
toodeldakse vastavalt isikuandmete kaitse seadusele.

5.2. Oppetoost osavottu kinnitab dppija allkirjaga igal koolituskorral vastaval osavdtulehel.

5.3. Kursus loetakse labituks, kui dppija on tditnud dppekava kontakttundide mahust vihemalt 70% ja
saavutanud dppekavas kirjeldatud dpivaljundid.

6. Kursustel oppijate oigused ja kohustused

6.1. Oppijal on digus enne kursusele registreerimist tutvuda kooli dppekorralduse ja dppekavaga ning
saada tdiendavat infot kursuse kohta.

6.2. Kursustel Oppijatele ei laiene Tallinna Teeninduskooli tasemedppes Oppivate Opilaste digused
saada Opilaspilet, saada Vabariigi Valitsuse ja kohaliku omavalitsuse volikogu kehtestatud korras abi
vOi soodustusi, saada dppetoetust ja dppelaenu.

6.3. Oppija on kohustatud:

6.3.1. hoidma korras talle kasutada antavad dppevahendid ning kasutama kooli ja kaasdppijate vara
heaperemehelikult;

6.3.2. hoidma korda ja puhtust oma tooalas;

6.3.3. kdituma vastavalt iildtunnustatud kolblusnormidele.

6.4. Oppijal on keelatud tarvitada, omada vdi levitada kooli territooriumil alkohoolseid jooke,
narkootilisi, toksilisi ja psiihhotroopseid aineid ning tubakatooteid voi neid asendavaid tooteid (nt e-
sigaret).

7. Kursuste eest oppetasu maksmise, sellest vabastamise ja tagastamise tingimused ja kord

7.1. Kursuse eest tasumine toimub arve alusel. Arve saadetakse osalejale e-posti teel. Arve tuleb tasuda
arvel méargitud téhtajaks.

7.2. Kursuste eest saab eelneval kokkuleppel tasuda osadena. Viimane osamakse peab olema tasutud,
kui kursuse mahust on labitud 70%.

7.3. Kui tasuline kursus jiéb dra tingituna Tallinna Teeninduskoolist ja osalejale asenduskoolitust ei
pakuta, siis tagastab kool osalustasu.

7.4. Kursusest loobumise teatamisel kuni 4 to6paeva enne kursuse algust tiihistatakse tasumata arve
vOi tagastatakse makstud Oppetasu 100% ulatuses. Kursusest loobumise teatamisel vihem kui 4
toopdeva enne kursuse algust tuleb arve tasuda 25% ulatuses voi tagastatakse 75% makstud dppetasust.
Tagasimakse taotlus tuleb esitada kirjalikult koolituskeskuse juhile. Teavitamata jatmisel ja kohale
mitteilmumisel tuleb arve tasuda 100% ulatuses.

7.5. Tallinna Teeninduskooli kursuse eest makstud Oppetasu on maksjal Oigus néidata
tuludeklaratsioonis koolituskuluna vastavalt tulumaksuseadusele §26.

8. Kursustel dppijate kursuselt viiljaarvamise kord.
8.1. Oppegrupist viljaarvamine v&ib toimuda:

8.1.1. dppija oma soovil;

8.1.2. dppetdds mitteosalemise tottu;

8.1.3. dppetasu tasumata jatmisel;

8.1.4. dppija rikub kooli sisekorraeeskirju.
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