Usesoft AS Koolituskeskuse pohikiri

1. Kooli nimi

Usesoft AS reg nr. 10308124 Koolituskeskuse nimi on Usesoft’i Koolituskeskus

2. Asukoht

2.1. Usesoft’i Koolituskeskuse aadress on Tobiase 8, Tallinn 10147

2.2. Oppetdd toimub aadressil Tobiase 8, Tallinn 10147, selleks ettenahtud koolitusklassis;

teistes arvutioppeks sobivates, tunni alusel renditavates ruumides; firmasisese koolituse puhul soovi korral

Oppijate ruumides.

3. Hariduse liik ja sisu
Usesoft’i Koolituskeskus pakub tdiskasvanutele tdienddppe korras arvutitarkvara kasutajate koolitust.
Kursuseid viiakse labi kasutades tarkvara tootja poolt pakutavaid koolitusmaterjale voi Usesoft’i

Koolituskeskuse poolt loodud eestikeelseid materjale.

4. Koolituskeskuse struktuur

4.1. Usesofti Koolituskeskuse tegevust juhib ja kontrollib Koolituskeskuse ndukogu. Koolituskeskuse
ndukokku kuuluvad koolituskeskuse juhataja, projektijuht, Usesoft AS juhatuse liilkmed.

4.2. Koolituskeskuse juhataja on ka Koolituskeskuse omanik, Usesoft AS juhatuse esimees Erik Uibo.
4.3. Koolituskeskuse juhataja allub Koolituskeskuse ndukogule.

4.3. Juhatajale alluvad projektijuht, koolituse administraator, dpetajad/instruktorid.

5. Koolituskeskuse juhataja, ndukogu ja to6tajate padevus ning lilesanded

5.1. Juhataja, Koolituskeskuse seadusliku esindajana, kontrollib Koolituskeskuse majandustegevust,
vastutab keskuse rahaliste ja varaliste vahendite sihipdrase ja otstarbeka kasutamise eest.

5.2. Projektijuht juhib 6ppetddd, vastutab Gpetajate padevuse, Sppetdd kvaliteedi, dppetddl kasutatava
tarkvara ja koolituskeskuse arengu eest, jargides Koolituskeskuse juhataja seaduslikke korraldusi.

5.3. Koolituse administraator vastutab kursuste ajakava ehk koolituskalendri haldamise, 6ppijate
informeerimise ning dppijate Koolituskeskuse kursusele vastuvétmise ja vdljaarvamise ja arvelduste eest.
Koolituse administraator triikib ja kdidab koolitusmaterjalid, valmistab ette pausid, kontrollib le kohale
tulnud osalejad ning korraldab muud ettevalmistused kursuste sujuvaks toimumiseks.

5.4. Opetajad/instruktorid koostavad kursuse materjalid ning viivad l4bi Koolituskeskuse kursused.
Opetajad/instruktorid vastutavad koolitusmaterjalide ajakohasuse, korrektsuse ning dppetdd programmile

vastavuse ja kvaliteedi eest.



5.5. Projektijuht ja koolituse administraator esitavad ndukogule kaks korda aastas lilevaate
Koolituskeskuse dppetegevusest, arengust ja arengukavadest.

5.6. Projektijuht ja koolituse administraator esitavad ndukogule kaks korda aastas lilevaate
Koolituskeskuse majanduslikust seisust, kursuste tasudest ja muude rahaliste vahendite kasutamisest.
5.7. Projektijuht teatab ndukogule viivituseta Koolituskeskuse majandusliku seisundi olulisest
halvenemisest.

5.8. Koolituskeskuse nGukogu vaatab kord aastas labi projektijuhi ja koolituse administraatori koostatud
majandusiilevaate ning annab keskuse tegevusele hinnangu.

5.9. Koolituskeskuse ndukogu madarab keskuse tegevussuunad ning kinnitab dppekava alusel toimuva
koolituse dppemaksu jargmiseks poolaastaks.

5.10. Koolituskeskuse ndukogu vGtab vastu otsuse keskuse tegevuse I6petamise kohta, kui keskuse

edasine tegevus on muutunud ebaotstarbekaks.

6. Oppekorralduse iildsitted

6.1. Oppetdd toimub eesti v8i vdodrkeeles.

6.2. Asjaajamiskeel Koolituskeskuses on eesti keel.

6.3. Ope toimub 1 kuni 8 paevaste koolitustena 4-8 tundi paevas.

6.4. Oppijal on vabadus valida endale vajaliku tarkvara ja sobiva tasemega kursus.

6.5. Oppekava viliselt korraldatakse Usesofti Koolituskeskuses infop&evi ja tasuta tarkvara- ja koolituse
tutvustusuritusi.

6.6. Usesofti Koolituskeskuse baas- ja algkursustel osalemise eelduseks on elementaarne
arvutikasutusoskus ning erialased eelteadmised. Ulejaanud kursustel ndutavad eelteadmised on vilja
toodud vastava kursuse kirjeldustes.

6.7. Kursused toimuvad grupi- voi individuaaléppe vormis.

6.8. Oppetdod aluseks Koolituskeskuses on dppekava. Kursus on kombinatsioon loengumaterjalidest,
esitlustest, instruktsioonidest ja iseseisvatest instruktori jarelvalve all tehtavatest iilesannetest. Opetaja

vOib Oppija soovi vOi vajaduse kohaselt teha llesannetes muudatusi.

7. Oppekorralduse alused

Opingute alusdokument on &ppekava, kus on méaratletud vihemalt:

7.1 6ppekava nimetus;

7.2 Oppekavarihm;

7.3 Opivaljundid;

7.4 dpingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks dpivaljundite saavutamisel;

7.5 dppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t606 osakaal;



7.6 Oppe sisu;

7.7 dppekeskkonna kirjeldus;

7.8 dppematerjalide loend, juhul kui dppekava labimiseks on ette nahtud dppematerjalid;
7.9 I6petamise tingimused ja vdljastatavad dokumendid;

7.10 koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, dpi- voi tookogemuse kirjeldus;

8. Oppija digused ja kohustused

8.1. Oppijal on &igus saada dppekavas ettendhtud koolitust vastavalt valitud kursusele, valjakuulutatud
mahus, kohas ja ajal parast kursuse ettemaksuarve tasumist.

8.2. Oppijal on kursuse 18pus igus saada kursusel kasutatud materjalid ning osalemist kinnitav tdend.
8.3. Oppija on kohustatud tasuma kursuse tasu vastavalt talle enne kursust esitatud arvele margitud

tahtajaks.

9. Isikuandmete kogumine ja téotlemine
9.1. Koolituskeskus kogub dppijate kohta jargmisi andmeid: nimi, e-post, telefon, asutus/tockoht ja
isikukood. Isikukood on vajalik kursuse 16pus valjastatava tdendi jaoks. Isikuandmeid to6deldakse

isikuandmete kaitse seaduse §6 alusel.

10. Oppemaksud
10.1. Oppemaksud kalkuleerivad projektijuht ja koolituse administraator ning kinnitab ndukogu.

Sooduspakkumiste, grupikoolituste ja tarkvara ostjate puhul vdib 6ppemaksu vihendada.

11. Oppija Koolituskeskuse kursusele vastuvotmise, viljaarvamise ja Idpetamise kord

11.1. Oppija registreeritakse Usesofti Koolituskeskuse kursusele isikliku v&i tédandja sooviavalduse alusel.
11.2. Koolituskeskuse kursusele vastuvétmist tdendab Koolituskeskuse poolt esitatud Tellimuskinnitus,
ning sellele jargnev arve, mille tasumise korral on soovija kursusele registreeritud. Tellimuse kinnitusele
kantakse kursuse nimetus, kursuse toimumise aeg, kestvus, kursuse tasu suurus ning osaleja ja
Koolituskeskuse andmed.

11.3. Oppija arvatakse Koolituskeskuse kursuselt vilja enne kursuse algust esitatud sooviavalduse pdhjal
vOi talle esitatud arve maksmata jatmisel.

11.4. Oppija on I&petanud Usesofti Koolituskeskuse kursuse, kui ta on ldbinud ettenihtud ajal toimunud

kursuse, taitnud kursuse tagasiside ankeedi ning saanud seejarel osalemist kinnitava téendi.



12. Kursusest loobumise, katkestamine ja kursuse arajatmise kord

12.1 Kui dppija loobub kursusest teavitades sellest vahemalt 7 kalendripaeva enne kursuse algust
tagastame 100% tasust, vdahemalt 3 kalendripdeva enne — 50% tasust. Koolitusele mitteilmumise korral voi
selle tellimuse tiihistamisel hiljem kui 2 pdeva enne kursuse algust, kohustute tasuma kursuse eest taies
ulatuses.

12.2 Koolituse poolelijatmisel Gppetasu ei tagastata. Kui katkestamiseks on mdjuv pohjus (tervislikud
pohjused, komandeering vms), siis saab dppija liituda jargmise grupiga.

12.3. Koolituskeskus jatab endale diguse valjakuulutatud kursus dra jatta, kui osalejate arv ei ole piisav.
Sellest teatamine toimub hiljemalt 3 paeva enne kursuse alguskuupdeva. Kursuse arajatmisel

kompenseeritakse Teile ettemakstud summa taielikult.

13. Opetajate/instruktorite ja teiste tootajate digused ja kohustused

13.1. Usesofti Koolituskeskuse Gpetajad peavad olema Usesofti poolt testitud instruktorid ning omama
vastava tarkvara kasutuskogemust.

13.1.1. Opetajate digused ja kohustused on kirjeldatud nende td6lepingus/ametijuhendis.

13.2. Koolituskeskuse juhataja, projektijuhi, koolituse administraatori ja teiste tootajate digused ja

kohustused on kirjeldatud vastavates to6lepingutes/ametijuhendites.

14. Vaidluste lahendamise kord
14.1 Koolituskeskuse ja Oppija/lektori vahel tekkinud eriarvamused ja vaidlused lahendavad pooled
eelkdige labiradkimiste teel. Kui tekkinud erimeelsusi ei dnnestu lahendada labirdakimistega, lahendatakse

vaidlus Harju maakohtus.

15. Usesofti Koolituskeskuse tegevuse I6petamine
Usesofti Koolituskeskuse tegevus Koolituskeskusena I6petatakse juhataja ettepanekul, kui Koolituskeskuse
tegevus on muutunud majanduslikult ebaotstarbekaks voi kui koolitusluba tiihistatakse. Koolituskeskuse

tegevuse l6petamist kinnitab keskuse nGukogu vastav otsus.

16. Usesofti Koolituskeskuse pShikirja muutmine

Usesofti Koolituskeskuse p&hikirja saab muuta Koolituskeskuse ndukogu.

Kaesolev pohikiri on kinnitatud juhatuse koosolekul 14. aprillil 2009.a.

Taiendatud 28.03.2016.a.



