OU ABC Factory dppekorralduse alused ja kvaliteedi tagamine

1. Uldsitted ja tdienduskoolitusele vastuvott.

1.1 OU ABC Factory (reg. kood 12563240) on tiiskasvanute koolitusasutus, mille koolituskeskus
korraldab taienduskoolitusi taiskasvanutele.

1.2 Ladhtume taienduskoolituse korraldamisel kehtivatest taiskasvanuhariduse valdkonna
Oigusaktidest ning teistest kehtivatest digusaktidest ja dokumentidest.

1.3 Ope toimub enamasti aadressil Vilmsi 44, Tallinn, Harjumaa, vajadusel ka teistes sobivates
ruumides.

1.4 Koolitused toimuvad grupikoolitusena ja individuaaldppena, mida toetvad individuaalsed
konsultatsioonid.

1.5 Ope toimub jaanuarist detsembrini. Koolitused toimuvad koolituskalendri alusel vi
vastavalt kokkuleppele. Koolituse mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides, kus ks tund on
45 min.

1.6 Asjaajamiskeel on eesti keel ja 6ppekeelteks on eesti keel, vene keel ja inglise keel.

1.8 Koolitusele registreeruda saab koolituskeskuse kodulehel www.beautyfactory.ee
registreerumisvormil. Koolitusele saab registreeruda ka telefoni teel +372 58000050, kus
saame vastata kdikidele dpet ja selle korraldust puudutavatele kisimustele. Koolitusele saab
registreerida ka labi T66tukassa portaali www.tootukassa.ee

1.9 Koolituskeskuse lahim tasuta parkla on Torupilli Selveri juures.

1.10 Koolituskeskuse lahim bussipeatus on Vesivdrava bussipeatus.

1.12 Koolituskeskuse lahim s66gikoht on “7 Grti”.

1.13 Koolituskeskuses on tasuta wifi ehk traadita internet.

1.14 Koolituskeskusel on kdégis kiilmkapp, mikrolaineahi, kohvimasin ja keedukann. Oppija

saab soojendada kaasavdetud toitu ja valmistada endale sooje jooke. Kohv ja tee on dppijatele
ning modellidele tasuta.

2. Oppekavade arendamine, kvaliteedi tagamise kord.

2.1 Oppekavade koostamisel Iahtume Taiskasvanute koolituse seadusest, Tdiendkoolituse
standardist ning Haridus-ja Teadusministeeriumi juhendmaterjalidest.

2.2 Oppe alusdokument on dppekava. Oppekavad on avalikustatud iga koolituse juures
kodulehel www.beautyfactory.ee koolituste rubriigis.

2.3 Oppekavas on mairatletud:
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2.3.1 dppekava nimetus;

2.3.2 dppe eesmark;

2.3.3 dpivaljundid;

2.3.4 sihtgrupp ja Oppe alustamise tingimused;

2.3.5 0ppe maht (sh auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 mahud), 6ppe Ulesehitus,
Oppekeskkond ja 6ppevahendid;

2.3.6 Oppeprotsessi kirjeldus, sh dppe sisu, Oppemeetodid ja -materjalid;

2.3.7 hindamine ehk Gppe I0petamise tingimused;

2.3.8 dppematerjalide loend, juhul kui dppekava labimiseks on ette ndhtud dppematerjalid;
2.3.9 véljastatavad dokumendid;

2.3.10 koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni véi tookogemuse kirjeldus;

2.3.11 dppekava koostamise alused;

2.3.12 dppekavariihm, kuhu 6ppekava kuulub;

2.3.13 dppekava kinnitamise aeg.

2.4 Oppekava koostamisel lahtutakse sihtgrupi vajadustest ning iga koolitus on nii teoreetilise
kui ka praktilise suunitlusega.

2.5 Koolitused on korraldatud selleks, et 6ppijad saavutaksid dpivaljundid, mis on koolituse
Oppekavas kirjas.

2.6 Kui koolitus pakub ettevalmistust kutse taotlemiseks, siis dppe sisu, Opivaljundid ja nende
saavutamise hindamine viiakse labi kooskdlas Gigusaktides ja kutsestandardites satestatud
nduetega.

2.7 Oppekavasid tdiendatakse ja vaadatakse regulaarselt iile, et tagada vastavus digusaktides
kehtestatud ndutele, samuti nende vastavaus Gppijate ja to6turu vajadustega.

2.8 Oppekavade koostamisel kaasame tédandjaid, koolitajad, Ziriide liikmeid, 8ppijaid ning
teisi spetsialiste. Oppekavadega saate tutvuda kodulehel www.beautyfactory.ee koolituse
rubriigis.

2.9 Oppekavad kinnitab koolituskeskuse juhataja.

3. Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

3.1 Koolituskeskuse kodulehel www.beautyfactory.ee saab tutvuda pakutavate koolituste
ajakavaga 2-3 kuud enne koolituste algust.
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3.2 Igal 6ppijal on enne koolitusele registreerimist voimalik kontakteeruda koolituskeskusega ja
selgitada oma koolitusvajadust ning saada tuge sobiva koolituse valmimisel.

3.3 Kdik koolitusele registreerunud saavad 2 nadalat enne koolitust informatsiooni koolituse
korralduse kohta, sh dppe labiviimise aadress, ajakava ja transpordivéimalused.

3.4 Koolitustel loome turvalise dpperiihma: enesearengut toetava fldsilise, psiihholoogilise ja
sotsiaalse keskkonna ja arvestame vdimalusel iga Oppija individuaalseid vajadusi.

3.5 Erivajadustega Oppijatel on loodud eraldi dppeklassis eritingimused: dppeklass ja
tualettruum on ligipddsetavad ratastooliga, mille laius on kuni 81 cm. Nagemislangusega
Oppijatele korraldame parema valgustuse, 6pematerjalid teeme neile vajadusel suurema
trikiga. Pakume individuaalset tdahelepanu ja lihntsustame dppekava voi pikendame tasuta
dppeaega, kui seda tingib dppija erivajadus. Oppe efektiivsuse tagamiseks avatakse
kuulmislangusega klientidele eraldi dpperiihm ja kasutatakse kirjutustdlkide abi.

3.6 Koolituskeskuse ruumid vastavad tervisekaitse normidele.

3.7 Koolituskeskuse koikides koolitusruumides on kliimaseade ja ventilatsioon. Klassid on
avarad ja kergesti ligipddsetavad, varustatud hea valgustusega ja kaasaegse tehnikaga.

3.8 Iga Oppija saab koolituskeskuselt paberkujul dpimapi koos vajalike dppematerjalidega.

3.9 Koolituse gruppi suurus on kuni 4-9 inimest, et tagada oppe kvaliteeti ja luua vGimalus iga
Oppijat individuaalselt toetada.

3.10 Tunnistuse valjastame OGppijalie, kes on dpekasvas kirjeldatud dpivaljundid saavutanud.
Hndamise korda ja dpivaljundeid tutvustatakse iga koolituse esimesel koolituspaeval ja

vajadusel ka edaspidi.

3.11 Tunnistuse kaotamisel palun kirjutage meile info@beautyfactory.ee

Kaotatud voi havinenud tunnistus taastatakse arhiiviandmete pdhjal, mida sailitatakse 2 aastat
parast koolituse 16ppu.

4. Isikuandmete kogumine ja tootlemine
4.1. 0U ABC Factory kogub &ppijate kohta jargmisi andmeid: nimi, e-post, telefon, aadress ja
isikukood. Isikukoodi on vaja tunnistuse voi téendi jaoks. Isikuandmeid toodeldakse vastavalt

Isikuandmete kaitse seadusele.

5. Koolitusele registreerumine ja koolitusgrupi komplekteerimine

5.1. Koolitusele registreerumine

5.1.1. Koolitusele tuleb eelnevalt registreeruda. Registreeruda saab kodulehel
(www.beautyfactory.ee ), e-posti teel (info@beautyfactory.ee) , telefoni (+372 58 0000 50) teel
vOi labi ToOtukassa portaali. Interneti teel registreerunud saavad registreerumise kinnituse e-
posti aadressile.
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5.1.2. Oppijal on Sigus saada tdiendavat infot OU ABC Factory kontkaktisikult, kelle kontaktid
on veebilehe igal koolitust tutvustaval sisulehel.

6. Koolitusgrupi komplekteerimine

6.1 Oppegrupp moodustatakse koolitusele registreerumise jarjekorra alusel vdttes arvesse
Oppekavas loetletud dppe alustamise tingimusi.

6.2 Koolituse alustamiseks koostatakse koolitusel dppijate nimekiri.

6.3 Jatame endale diguse koolitusgrupi mitte tditumisel koolitus ara jatta voi koolitus edasi
likata koolitusgrupi tdaitumiseni. Registreerunuid teavitatakse sellest otsusest telefoni voi e-
posti teel vahemalt 3 pdeva enne koolituse algust. Koolituse dra jaamisel korraldajatest
tulenevatel pdhjustel makstakse koolituse tasu tagasi 7 paeva jooksul. Kui 6ppijale sobib, siis
pakume vOimalust osaleda makstud tasu eest samavaarsel koolitusel.

7. Koolituse alustamine ja koolitusel osalemine

7.1 Koolitusel dppimist saavad alustada Gppijad, kes on koolituskeskuse poolt dppegruppi
arvatud ning kes on tasunud Sppemaksu voi on edastanud koolituskeskusele tema osalemist
rahastava asutuse poolt tasumist tdendava kinnituskirja.

7.2 Oppest osavdttu kinnitab osaleja oma allkirjaga registreerimislehel.

7.3 Koolitusele registreerudes dppija ndustub hligieeninduetega (vt pt 12.4) ja kohustub neid
taitma.

8. Koolituse Iopetamise ja riihmast valjaarvamise kord ning tunnistuse voi
toendi vdljastamine

8.1 Koolituse I6petamise tingimused on satestatud koolituse 6ppekavas. Hindamise labinud
Oppijale, kes on koik koolituse dpivaljundid saavutanud, valjastatakse tunnistus. Hindamisel
mitteosalenud vai hindamist mitte labinud Oppijale véljastatakse toend.

8.2 Koolituse kohta tagasiside saamiseks tdidavad koolituse |8petajad koolituse [6pus
ankeetkisimustiku voi soovi korral annavad tagasisidet suulise vdi videointervjuu vormis.

9. Koolituse eest tasumine (Oppetasu maksmine) ja voimalus saada
tulumaksutagastust

9.1 Koolituse eest tasumine toimub arve alusel enne koolituse algust. Arve saadetakse e-posti
teel. Arve tuleb tasuda arvel margitud tahtajaks.

9.2 Maksetahtaja Giletamisel 45 pdeva antakse tasumata arve inkassofirmale edasiseks
kasitlemiseks.

9.3 Koolituse eest on vGimalik tasuda osamaksetena, mille kohta sImitakse maksjaga leping.




9.4 Koigi koolituste hinnad sisaldavad 6ppematerjalide maksumust.

9.5 Tulumaksutagastust koolituskuludelt on Eestis kehtiva regulatsiooni alusel digus saada
Oppijal, kes dppis sellise dppekava alusel, mille eesmark on tasemedppe dppekavas sisalduva
vOi kutsestandardis kirjeldatud kutse-, ameti- voi eralasekompetentsi saavutamine. Enamikul
meie Oppekavadel on aluseks véetud kutsestandardis kirjeldatud kompetentsid.

10. Koolitusest loobumine/katkestamine ja Gppetasu tagastamise tingimused ja
kord

10.1 Kui koolitusele registreerunul ei ole vdimalik koolitusest osa votta, tuleb sellest teavitada
0U ABC Factory kontaktisikut e-kirja teel (info@beautyfactory.ee)

10.2 Koolitusest loobumise teatamisel kuni 7 paeva enne koolituse algust tagastatakse 100%
Oppetalust.

10.3 Koolitusest loobumise teatamisel 5 paeva enne koolituse toimumist tagastatakse 75%
Oppetalust.

10.4 Koolitusest loobumise teatamisel vahem kui 48 tundi enne koolituse toimumise algust
Oppetalu ei tagastata.

10.5 Koolituse katkestamise puhul palume koheselt teada anda (hiljemalt 3 paeva jooksul) kas
e-kirja teel (info@beautyfactory.ee) voi telefoni teel +372 58000050

10.6 Kui Oppija loobub koolitusest koolituse kaigus, siis Oppetasu ei tagastata. Kui
katkestamiseks on mdjuv pShjus (haigus, komandeering vms), siis saab Gppija liituda jargmise
grupiga vastavalt koolitusasutuse dppegraafikule ilma lisatasuta.

10.7 Koolituskeskusel on digus teha dppeplaanis muudatusi, millest teavitatakse 6ppijaid
esimesel vdimalusel.

10.8 Ara jaanud koolituse eest tasutud summa makstakse tagasi vdi kantakse soovi korral méne
teise koolituse osavétutasuks.

10.9 Kui dppija loobub koolitusest ja tasumisest, siis koolituskeskus ei valjasta tunnistust ega
toendit osalemise kohta.

10.10 Koolituskeskusel on Gigus katkestada dppija osalus koolitusel alljargnevatel juhtudel:
10.10.1 kui Oppija ei ole ilmunud 7 pdeva jooksul koolitusele;

10.10.2 kui Oppija ei ole sooritanud koolituspogrammi alusel teoreetilise voi praktilise osa
Ulesandeid 70% ulatuses;

10.10.3 kui Oppija emotsionaalne voi fllsiline seisund on ebastabiilne. Sellisel juhul tehakse
lGhike paus, mis vGimaldab Gppijal emotsionaalset ja fuisilist seisundit stabiliseerida ja
arutatakse temaga labi koolituse jatkamine. Riihmas taastatakse turvaline keskkond.



mailto:info@beautyfactory.ee
mailto:info@beautyfactory.ee

10.10.4 Arutelus otsitakse realistlikku kokkulepet, mida dppija ja mida Koolituskeksus teha
saab, et dppe jatkamine oleks vdimalik. Kui kokkulepet ei saavutada dppija ja ABC Factory OU
Koolituskeskuse vahel, siis Gppija osalus koolitusel katkestatakse. Véimalusel pakutakse
individuaaloppele Gleviimist.

11. Oppija digused

Oppijal on digus:

11.1 valida oma vdimetele ja huvidele vastav koolitus;

11.2 nouda kvaliteetset koolitust;

11.3 saada OU ABC Factory kodulehelt teavet koolituskeskuse dppekorralduse ja dppekavade
kohta ning saada koolituskeskuse tootajatelt tdiendavaid selgitusi;

11.4 nduda dppemaksu tagastamist OU ABC Factory siilil drajddnud koolituse eest;
11.5 lahkuda omal soovil enne koolituse 16ppu, sel juhul dppemaksu ei tagastata;

11.6 saada koolituse 16pus osalemist kinnitav tdend vdi tunnistus, kui dppija |abis dpivaljundite
hindamise ja saavutas koik 6ppekavas loetletud opivaljundid.

12. Oppija on kohustatud:

12.1 tegutsema hadaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommidhvardus jms) vastavalt
eeskirjadele ja koolituskeskuse tootajate korraldustele;

12.2 hoidma heaperemehelikult tema kasutusse antud 6ppevahendeid ja koolituskeskuse vara;
12.3 tulema koolitusele 15 min enne tunniplaanijargset koolituse alguse kellaega;

12.4 olenevalt koolituse valikust jargima hiigieenindudeid. Hiigieeninduded on avaldatud
www.beautyfactory.ee

12.5 kandma koolitusel vahetusjalandusid.

12.6 Nende kohustuste mittetditmine ei too kaasa dppija koolituselt valjaarvamist.

13. Koolituste tdiskasvanute koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

13.1 Koolitajad peavad omama erialast haridust ja olema aktiivselt tegutsenud Gpetatavas
valdkonnas ning omama vastavasisulist kogemust, mida nad on vGimelised tGestama.

13.2 ABC Factory OU koolitajad omavad vihemalt 10-15-aastat kogemust dpetatavas
valdkonnas.
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13.3 Koolituskeskuse koolitajad omavad taiskasvanute koolitaja kutset ja/vdi taiskasvanute
koolitamise kogemust.

13.4 ABC Factory OU koolitajad ldbivad igal aastal erinevaid tdiendkoolitusi. Seega meie
Oppeprogramm on koostatud kaasaegsete teadmiste, praima praktika ja tehnoloogiate baasil.

See aitab pakkuda Oppijatele kaasaegset kdrgekvaliteedilist dpet.

13.5 ABC Factory OU koolitajad viivad |4bi erinevaid koolitusi ja jagavad oma teadmisi ka
valjaspool Eestit, lahenedes igale Gpilasele individuaalselt.

13.6 Koolitajatega saab tutvuda ABC Factory lehel www.beautyfactory.ee/koolitajad

13.7 Koolitaja t66 tulemust hinnatakse osalejate suulise ja kirjaliku tagasiside pdhjal.
14. Taiendkoolituse tagasiside ja kogumise kord

14.1 Koolituspaeva jooksul ja 16pus viiakse labi tagasiside vestluse ringe. Koolituse 16pus on igal
Oppijal vdimalus tdita anontimne tagasisidevorm.

14.2 Tagasisidet kogudes saame Oppijatelt hinnanguid koolituse sisule, koolitajale ja koolituse
korraldusele paremaks muutmiseks.

14.3 Parast koolituse 10ppu vestleb koolituskeskuse juht osalejatega ka suuliselt, et koguda
arvumusi oppe tulemuslikkuse kohta. See annab meile lisainfot, kuidas vajadusel 6pet muuta
tdhusamaks.

14.4 Olles tutvunud tagasiside vormide kokkuvdttega, analiisib koolituskeskuse juhataja
koolituse sisu ja korraldust, vajadusel viib Iabi vestlused koolitajaga.

14.5 Kui koolitaja kohta on korduvalt tulnud kriitilist tagasisidet, suunatakse koolitaja
juhendamisele ja tdiendkoolitustele voi loobutakse tema kasutamisest.

14.6 Koik koolituse tagasiside koondid sailitatakse ettevotte privaatses failisiisteemis, vastava
koolitaja ja koolituse juures, tagasiside koondeid arutatakse perioodiliselt koolitajatega, mis
aitab hoida ja parandada koolituste kvaliteeti.

14.7 Oppija soovi korral tagasiside vormid v&ib edastada ka koolituse tellijale koos koolitajate
ja koolitusasutuse tagasisidega koolituse kohta.

14.8 Tagasiside annab vdimaluse anallilisida, kui hasti toetasime dppijad koolituse
oOpivaljundite saavutamisel nii teoreetilises kui praktilises osas. Koolitaja vestleb vajadusel iga
Oppijaga individuaalselt andes tagasisidet.

14.9 Koolituskeskuse koolitusjuhid koguvad tagasisidet koolituse kdigus ja jargselt ka
koolitajalt, et tagada Oppekavade asjakohasus ja Oppeprotsesside kvaliteet.

15. Vaidluste lahendamise kord
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15.1 Kui koolituskeskuse, dppija vOi todtaja vahel tekib eriarvamusi vai vaidlusi, siis lahendavad
pooled need eelkdige labiradkimiste teel. Kui tekkinud erimeelsusi ei 6nnestu lahendada
labirddkimisega, lahendatakse vaidlus Harju maakohtus.




