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Fontes PMP OU

Oppekorralduse alused

1. Uldsatted

11. Fontes PMP OU (edaspidi Fontes) lahtub taienduskoolituse korraldamisel
kehtivatest téiskasvanuhariduse valdkonna Oigusaktidest ning teistest
asjakohastest digusaktidest ja dokumentidest.

1.2. Fontes korraldab taiskasvanutele suunatud taiendkoolitust juhtimise,
varbamise, heaolu, mentorluse, karjaari, t66andja brandingu, ndustamise ja
juhtide/meeskondade analtusimise teemadel.

1.3. Téiendkoolitus viiakse 1abi ppetddks sobivates ruumides kas Fonteses, Tellija
poolt pakutud ruumides, Fontese poolt renditud ruumides voi veebikeskkonnas.

1.4. Tulenevalt vajadusest on Fontes valmis koolitust Iabi viima veebikeskkonnas
(algselt kokku lepitud kontaktkoolituse asemel). Fontesel on &igus lUhendada
veebis |&biviidava koolituse pikkust 2 akadeemilise tunni vorra koolituse eest
saadavat tasu muutmata. Arajddnud tunnid asendatakse salvestatud
videomaterjali, podcastide vdi lugemismaterjaliga.

1.5. Oppetd6 toimub koolitustena aastaringselt. Koolitused toimuvad avatud
koolituskalendri alusel. Koolituse mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides,
kus Uks akadeemiline tund on 45 minutit.

1.6. Koolitused toimuvad valdavalt grupikoolitusena vdi asiinkroonselt (e-Gppena).

1.7. Oppetdd toimub eesti keeles, vajadusel kokkuleppel Telljaga ka teistes
vOorkeeltes.

1.8. Asjaajamiskeel on eesti keel. Vajadusel kokkuleppel Tellijaga ka teistes
vOOrkeeltes.

1.9. Oppetd6 toimub paevasel ajal.
110. Opingute alusdokument on dppekava, kus on maaratletud vahemalt:
110.1. dppekava nimetus;

110.2. 6ppekavaruhm;
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110.3. dppeesmark;

110.4. dpivaljundid;

110.5. 6ppekava koostamise alus;
110.6. sihtgrupp;

110.7. dppekeel,

110.8. Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks
Opivéljundite saavutamisel,

110.9. 6ppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva to6
osakaal;

1.10.10. 6ppe sisu;
110.11. dppekeskkonna kirjeldus;
110.12. 6ppemeetod;

110.13. dppematerjalide loend, juhul kui éppekava ldbimiseks on ette nahtud
Oppematerjalid;

110.14. nduded Spingute I6petamiseks ja valjastatavad dokumendid;

110.15. koolituse labiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, 6pi- voi té6kogemuse
kirjeldus.

111. Oppekava ja muudatused dppekavas kinnitab koolitaja.

112. Fontes kasutab koolitusplatvormina LearnUpon keskkonda.

2. Isikuandmete kogumine ja to6tlemine

2. Fontes kogub Oppijate kohta jargmisi andmeid: nimi, e-post, telefon ja
isikukood, organisatsioon, amet. Isikukood on vajalik koolituse l&bimist tdendava
tunnistuse voi tdendi jaoks. Suuremate arenguprogrammide (n: mentorlus-,
coachingu-, karjaarindustamise ja - juhtimise programmid) puhul kogub Fontes
lisaks eeltoodud andmetele mentori-mentee; coach-coachee, ndustaja-
noustatav suhtest tulenevat infot, sh kuid mitte ainult: CV-dest ja
registreerimisest tulenev informatsioon, isiksustesti tulemused,
tagasisidevestlused, mentori ja mentee/coach ja coachee/ndustaja ja ndustatav
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vOi kolmanda isiku poolt koostatud t6oplaanid/arengufookused jms., isikliku eluga
seotud informatsioon/otsused, viited kolmandatele isikutele, kirjavahetus,
markmed, isiksuse profiilid, kompetentside kaardistused, tagasiside,
refleksioonid jms. Isikuandmeid t66deldakse isikuandmete kaitse seaduse § 6
alusel.

Fontese andmekaitsetingimused: https://www.fontes.ee/privaatsuspoliitika/

3. Koolitusele registreerumine ja koolitusgrupi komplekteerimine
3.1. Avatud koolitusele registreerumine:
3.11. Avatud koolitusele tuleb eelnevalt registreeruda Fontese kodulehe kaudu.

3.1.2. Oppijal on digus saada téiendavat infot e-posti teel (info@fontes.ee) vdi
telefoniteel (6277 077).

3.2 Tellitud koolitusele registreerumine:
3.2 Tellija edastab Fontesele koolitusel osalejate nimekirja.
3.3. Koolitusgrupi komplekteerimine:

3.31. Oppegrupp moodustatakse koolitusprogrammi eeltegevuste/
valikuprotsessi jérgselt vOi Uksikutel koolituspdevadel koolitustele
registreerumise jarjekorra alusel.

3.3.2. Kui tellija ettepanekul muudetakse juba kokkulepitud koolituse
toimumisaega, on Fontesel Gigus selle eest klsida lisatasu. Tasu suurus
lepitakse Tellijaga omavahel kokku.

3.3.3. Koolituse alustamiseks koostatakse koolitusel dppijate nimekiri.

3.3.4.  Fontesel on koolitusgrupi mittetditumisel digus koolitus &ra jatta voi
koolitust edasi lUkata koolitusgrupi taitumiseni. Registreerunuid teavitatakse
telefoni voi e-posti teel véhemalt kahepéevase etteteatamisega. Koolituse
arajdamisel korraldajatest tulenevatel pdhjustel makstakse koolituse tasu
tagasi vOi osaleja soovil kantakse see Ule mone teise Fontese koolituse arvele.
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4. Koolituse alustamine ja koolitusel osalemine

4. Koolitusel oppimist saavad alustada Oppijad, kes on Fontese poolt
Oppegruppi arvatud ning kes on tasunud O&ppemaksu voi kelle eest on
asutus/ettevote tasunud osalemistasu.

5. Koolituse Iopetamine ja véljaarvamise kord

51. Oppija voetakse taiendkoolitusele isikliku sooviavalduse v&i tellija
koolitustellimuse alusel.

5.2. Oppija arvatakse taiendkoolituselt vélja arve maksmata jatmisel. Igat
juhtumit vaadatakse I&bi Uksikjuhtumi pohiselt.

5.3. Oppija on Idpetanud koolituse vastavalt &ppekavas ettenahtud
tingimustele. Soltuvalt koolitusest/programmist vdivad I6petamise tingimusteks
olla: kdikide koolitustegevuste [dbimine téies mahus sh. eksami sooritamine,
anallusi esitamine, praktika Iabimine, ndutud logide esitamine vms.

5.4  Soovikorral valjastab Fontes koolitustel osalejale eduka I6petamise jargselt
tunnistuse voi téendi. Téendid ja tunnistused véljastatakse kas elektroonselt voi
paberkandjal hiljemalt 3 paeva parast koolituse toimumist.

5.5. Koolituse tagasiside kogumiseks ning selle edasiseks arendamiseks ja
téiustamiseks palutakse koolituse |Opetajatel kursuse I[0pus taita
tagasisidekUsimustik.

6. Oppemaksu kehtestamise, sellest vabastamise ja 6ppemaksu
soodustuste kord

6.1. Tellimuskoolituste puhul kehtestab Oppemaksu suuruse Fontes Tellijale
esitatud pakkumises.

6.2. Avatud koolituste puhul kinnitatakse 6ppemaks védhemalt 1-3 kuud enne
koolituse vdi koolitusprogrammi algust.

6.3. Oppekavas toodud koolituse ppemaksu piirid kehtestatakse igaks kursuseks
eraldi. Kursuse jooksul 6ppemaksu ei tosteta, sooduspakkumiste osas raagitakse
|&bi enne koolituse algust.



FONTES I
JI—
|

6.4. Oppemaksuga seonduvate soodustuste tegemise otsustamisel vdidakse
arvesse votta kursustele registreerunud isikute arvu, varasemalt Fontese poolt
korraldatavate kursuste Iabimist jms.

6.5. Avatud koolituse eest tuleb tasuda enne koolituse algust kas arve alusel voi
pangalingiga tasudes. Arve saadetakse e-posti teel. Arve tuleb tasuda arvel
margitud tahtajaks.

6.6. Maksetahtaja Uletamisel 60 p&eva ja/vdi hoolimata meeldetuletustest,
antakse tasumata arve inkassofirmale edasiseks kasitlemiseks.

6.7. Koolituse eest on voimalus tasuda osamaksetena, mille kohta solmitakse
maksjaga eraldi kokkulepe.

7. Koolitusest loobumine

7. Koolitusest loobumisest tuleb viivitamatult teavitada Fontest e-kirja teel
(info@fontes.ee).

7.2. Organisatsioonisisese koolituse loobumisel Tellija poolt kuni 1-nadal enne
koolitust, rakendub trahv summas 300 eurot + km.

7.3. Avatud koolitusest loobumise teatamisel vahemalt 7 toopaeva enne koolituse
algust tagastatakse 100% Oppetasust.

7.4. Avatud koolitusest loobumise teatamisel 3-6 toOpaevapéaeva enne koolituse
toimumist tagastatakse 50% dppetasust.

7.5. Avatud koolitusest loobumise teatamisel vahem kui 3 tdopaeva enne koolituse
toimumise algust, dppetasu ei tagastata.

7.6. Makstud dppetasu on vdimalik Ule kanda teisele koolitusele.

7.7. Kui osaleja loobub programmiga liitumisest enne selle algust ning labitud on
programmi esimene etapp (kehtib ainult nende koolituste ja programmide puhul,
mis sisaldab esimest etappi - programmi registreerimine, isiksuse profiili taitmine,
profiili analiids ning individuaalne tagasiside konsultandilt) ei tagastata 500
(viissada) eurot + km, mida loetakse esimese etapi kuluks.
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8. Koolituse katkestamine

8.1. Koolituse katkestamisest tuleb viivitamatult teavitada Fontest e-kirja teel
(info@fontes.ee).

8.2. Koolituse poolelijatmisel dppetasu ei tagastata. Kui katkestamiseks on mojuv
pohjus (tervislikud pdhjused, komandeering vms), siis saab &ppija liituda jargmise
grupiga voi osaleda juba tasutud 6ppemaksu ulatuses Fontese avatud koolitustel.

9. Oppija digused ja kohustused
91.  Oppijal on &igus:

91.1. saada Oppekavas ettendhtud koolitust vastavalt valitud kursusele, ette
nahtud mahus, kohas ja ajal parast dppemaksu tasumist;

9.1.2. saada teavet koolituse 6ppekorralduse ja 6ppekava kohta;
9.1.3.nduda dppemaksu tagastamist Fontese suul dra jddnud kursuste eest;

91.4.lahkuda omal soovil enne Oppeperioodi I16ppu, kusjuures sel juhul
Oppemaksu ei tagastata.

9.1.5. saada programmi voi koolituse téies mahus labimise jargselt seda kinnitav
tunnistus voi téend.

91.6.loobuda koolitusel osalemise jargselt Fontesepoolsetest turundusliku
sisuga e-kirjadest.

9.2. Oppijaon kohustatud:

9.21. tegutsema hadaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommighvardus jms)
vastavalt eeskirjadele ja koolituskeskuse to6tajate korraldustele;

9.2.2. hoidma heaperemehelikult tema kasutusse antud Oppevahendeid ja
koolituskeskuse vara;

9.2.3. ilmuma koolitusele digel ajal ja mitte hilinema;

9.2.4. loob privaatse ja Oppimist vdéimaldava keskkonna, mis toetab ka
kaasOppijate dppimist (nt. ei osale koolitusel autosdidu ajal, ei tegele koolituse
ajal muude tegevustega vms.);
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9.2.5. veebikoolituse puhul osaleb enda tdisnimega ja vdimalusel kasutab
kaamerat;

9.2.6. veebikoolituse puhul ei tee Oppetegevusest helilist ja/voi pildilist
salvestust ilma labiviija loata. Selline tegevus on vastuolus isikuandmete kaitse
seadusega.

9.2.7. mitte levitama koolituse kaigus saadud 6ppe ja -videomaterjale, koolituse
linke ning Oppematerjalide online paroole kolmandatele isikutele. Kdik
Oppematerjalid on kaitstud autoridigustega. Materjalide kasutamine ilma
Fontese ndusolekuta on keelatud.

9.2.8. kdituma vastavalt tldtunnustatud kolblusnormidele;

9.2.9. tasuma dppemaksu arvel kajastatud summas ja vastavalt arvel kirjutatud
kuupaevale.

9.210. koolituse/koolitusprogrammi katkestamisel voi sellest loobumisel
teavitama Fontesepoolset kontaktisikut esimesel voimalusel. Kui koolitusel
osalemine hdlmab ka teisi osapooli (nt mentor/mentee, coach/coachee,
ndustaja/ndustatav), tuleb teavitada ka vastavat osapoolt koostdo
|6petamisest.

10. Elukestva 6ppe toetamine

Fontes on puhendunud elukestva dppe toetamisele ning koolitusel osalejate
arengu- ja karjaariteekonna jatkuvale edendamisele ka péarast koolituste
I6ppemist. Meie eesmérk on pakkuda igale osalejale vaartust ja tuge nende
professionaalses arengus, sdltumata sellest, kas tegemist on tippspetsialisti, juhi
vOi oma karjaariteekonda alustava inimesega.

Selleks soovime hoida koolitusel osalenutega Uhendust nii koolitusprojekti ajal kui
ka péarast selle 16ppu, jagades neile regulaarselt kasulikku infot Fontese
koolitusvdimaluste, arenguprogrammide ja professionaalset arengut toetavate
teenuste kohta. Kolmandate osapoolte pakkumisi ei edastata.

Osalejate andmete to6tlemine (nimi, e-post) pohineb Fontese digustatud huvil
(GDPR artikkel 6(1)(f)), et pakkuda neile asjakohast ja vaartuslikku teavet.
Andmesubjektil on 04igus igal ajal tdotlemisele vastuvéiteid esitada,
kasutades info/koolituskirja Idpus olevat ,unsubscribe“ linki vdi saates kirja
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aadressile info@fontes.ee, mille peale andmete t606tlemine koolitusinfo
saatmiseks viivitamatult [Opetatakse. Koolitusel osalejate kontaktandmeid
séilitatakse maksimaalselt 5 aastat péarast koolituse I6ppu, vélja arvatud juhul, kui
osaleja on esitanud vastuvaite voi kasutanud loobumisvdimalust varem. Lisainfo
andmete to6dtlemise ja osalejate Oiguste kohta on kattesaadav meie
privaatsuspoliitikas: https://www.fontes.ee/privaatsuspoliitika/ .

11. Koolitajate kvalifikatsiooninduded

111. Koolitajale kehtestatud nduded tuuakse vélja iga koolituse &ppekavas.
Koolitajad peavad omama kdérgemat haridust ja olema aktiivselt tegutsenud
Opetatavas valdkonnas ning omama vastavasisulist kogemust, mida nad on
vOimelised tbestama ning omama vastavalt teemadele vajalikke
sertifikaate/tunnistusi.

11.2 Kdik Fontese koolitajad ja koolituspartnerid omavad kérgharidust ning vastava
koolitusteema osas varasemat koolituskogemust. Lisaks on koik koolitajad end
taiendanud taiskasvanute koolitamise teadmiste ja oskuste osas. Enamik Fontese
koolitajaid ja koolituspartnereid omavad nii coachingu kui mentorluse kogemust,
véljadpet. Mitmed koolitajad omavad rahvusvahelist mentori sertifikaati (EMCC).

12. Vaidluste lahendamise kord

1211. Fontese ja Tellija/Oppija vahel tekkinud eriarvamused ja vaidlused lahendavad
pooled eelkdige labirdakimiste teel. Kui tekkinud erimeelsusi ei 5nnestu lahendada
l&biradkimistega, lahendatakse vaidlus Harju maakohtus.
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