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Eesti Hariduse Kvaliteediagentuuri tdienduskoolituse hindamisndukogu otsustas, et
1koolitus MTU ei ole positiivselt Iébinud t&ienduskoolituse kvaliteedihindamise
juhtimise ja halduse dppekavariihmas.

Lahtuvalt Haridus- jo Noorteameti pohimddruse § 24 16ikest 7 ning vottes aluseks Eesti
Hariduse Kvaliteediagentuuri (edaspidi HAKA) tdienduskoolituse hindamisndukogus
(edaspidi ndukogu) 08.12.2022 kinnitatud dokumendi »Tdienduskoolitusasutuse
oppekavarihma kvaliteedi hindamise juhend” (edaspidi juhend) sedastab HAKA ndukogu
jargmist:

1. 1koolitus MTU kooskslastas HAKAga kvaliteedi hindamise juhtimise ja halduse
Ooppekavarihmas 01.02.2023.

2. 1koolitus MTU esitas juhtimise ja halduse 8ppekavariihma eneseanaliiiisi aruande
HAKAle 20.02.2023.

3. HAKA kooskdlastas 1koolitus MTU-ga hindamiskomisjoni koosseisus:
1) Kaire Takjas — komisjoni esimees
2) Annika Alt — hindamisekspert

4. Komisjon viis labi hindamisvestluse virtuaalselt 09.03.2023 ning esitas esialgse
hindamisaruande HAKAle 09.04.2023.

5. HAKA edastas hindamisaruande 1koolitus MTU-le kommenteerimiseks
10.04.2023. 1koolitus MTU edastas oma kommentaarid aruandele 14.04.2023.



6. Komisjon esitas I16pliku hindamisaruande HAKAle 14.04.2023. Hindamisaruanne
on otsuse lahutamatu osa.

7. Lopliku hindamisaruande ja eneseanallisi aruande edastas ndukogu sekretdr
noukogu liikmetele.

8. Noukogu arutas saadud dokumente 13.06.2023 istungil 7 liikme osalusel ning
otsustas tuua hindamisaruandest vdlja jargmised 1koolitus MTU juhtimise ja
halduse 6ppekavarihma koondhinnangud, tugevused ning parendusvaldkonnad
ja soovitused.

HINDAMISVALDKONDADE HINNANGUTE KOONDTABEL

Hindamisvaldkonnad Koondhinnang hindamisvaldkonnale
1. Oppekava ja 8ppekavaarendus  Néuded ei ole tdidetud

2. Oppimine ja 8petamine Néuded on pbhiosas tdidetud

3. Koolitajad Néuded on tdaidetud

4. Ressursid Né6uded on pohiosas tdidetud

Oppekavaarendus ja ppekava

Parendusvaldkonnad ja soovitused

1)

Oppekava “Digiturundusoskustega sekretér-juhiabi” dpivéljundid “juhindub
t66s dokumentide haldamise ja arhiveerimise pohimdtetest” ja “jargib protokolli
ja etiketti” kirjeldavad Gppija tegevusi tuleviku téodprotsessis, mis jadb vdlja
koolituse ajaraamidest. Komisjon soovitab sonastada eelpool toodud
opivdljundid selliselt, et need kirjeldaksid koolituse 16puks omandatud teadmisi
ja oskusi. Opivéljundid “jérgib protokolli ja etiketti” ja “tunneb protokolli ja
etiketti” on liialt Gldsdnalised. Komisjon soovitab muuta need opivaljundid
spetsiifilisemaks kirjeldades, millist protokolli ja etiketti dppija koolituse 16puks
tunneb. Praktiliste oskustega seotud opivdljundid “oskab arvutiga dokumente
ja esitlusi koostada” ja “oskab kasutada kaasaegseid digiturunduse kanaleid”
ei ole hinnatavad eksamitestiga. Komisjon soovitab sonastada nimetatud
opivdljundid selliselt, et nende omandamist on vdimalik hinnata testiga voi
kasutada nende hindamiseks sobivat hindamismeetodit. Opivdljundite
sonastamisel soovitab komisjon Idhtuda Haridus- ja Teadusministeeriumi
juhendmaterjalist: https://www.hm.ee/media/415/download

Oppekavas “Digiturundusoskustega sekretdr-juhiabi” lubab koolitusasutus, et
“1.-3. mooduli Iabimisel omandavad dppijad kutsestandardile sekretdr, tase 5
vastavad teadmised ja kompetentsid ning 4.-9. mooduli Idbimisel tdstavad
oppijad oma kvalifikatsiooni kutsestardandini juhiabi, tase 67, kuid see lubadus
pole Oppekava Odpivaljundite ja sisuga kooskdlas. Komisjon soovitab viia
Oppekava Opivdljundid ja Oppe sisu tdielikult vastavusse nimetatud
kutsestandardites kirjeldatud kompetentsidega voéi kérvaldada Sppekavast
lubadus kutsestandarditele vastavate kompetentside omandamise kohta.


https://www.hm.ee/media/415/download

3) Oppekavas “Ettevétlus driplaani koostamisega” on Spivéljunditega katmata
teemad “SMM ja DIGITAALturundus sotsiaalvorgustikes”; “Isikuandmete kaitse
(GDPR)” ja “Platvorm LinkedIn” ning dpivaljundile “teab turunduse pohimotteid”
pole &ppekavas vastavat teemat. Oppekavas “Digiturundusoskustega
sekretdr-juhiabi” puuduvad oOpivdljundid, teemadele “Ametlik suhtlus ja t66
klientidega” ning “Isikuandmete kaitse (GDPR)”. Komisjon soovitab lisada
Ooppekavadesse Opivdljundid, mis katavad eespool nimetatud teemad ning
lisada “Ettevotluse dppekavasse” teema, mis on seotud dpivdljundiga “teab
turunduse pohimotteid” (nditeks eneseanaliilsis toodud teema “Turunduse
pohimotted. Teenused ja tooted”).

4) Oppekava “Digiturundusoskustega sekretdr-juhiabi” eesmdrk on “koolitus
annab koolituse [6petajatele teoreetilised ja praktilised teadmised ning hoiakud
sekretdri ja/voi juhiabi kutsealal té6tamiseks”. Sihtgrupi kirjelduses on toodud,
et kursus sobib inimestele, kes soovivad té6le asuda sekretdri, assistendi voi
personalispetsialistina, kuid dppe sisu ei sisalda piisavalt “personalispetsialisti”
ametikohale vajalike oskuste omandamist ning vdib olla dppija jaoks eksitav.
Komisjon  soovitab  eemaldada  dppekava  sihtgrupi kirjeldusest
“personalispetsialistina” voi lisada dppekavasse personalispetsialistile vajalike
teadmiste ja oskustega seotud Opivdljundid ja teemad ning lisada
“personalispetsialist” dppekava eesmarki.

5) Oppekavades ja veebilehel koolituste kirjelduste juures ei ole vdlja toodud,
milliseid tehnilisi vahendeid dppija koolituse Idbimiseks veebikeskkonnas vajab.
Komisjon soovitab lisada vastav info 0ppekavadesse ja asutuse veebilehele.

Oppekava ja Sppekavaarenduse hindamisvaldkonna hindamisest toob komisjon
kokkuvdtvalt valja jargmist:

e Komisjon leiab, et koolitusasutusel on olemas dppekavade valjatédtamise ja arendamise
pdhimdtted ning 8ppekavu vaadatakse regulaarselt tle. Oppekavade véljatédtamisel ja
arendamisel osalevad koolitusasutuse juhid, kaasatud on koolitajad ja juhiabi.
Oppekavade loomisel arvestatakse tédandjate ja tédturu vajadustega, vetakse aluseks
OSKA uuringuid ning kutsestandardeid. Oppekavade arendamisel —arvestab
koolitusasutus dppijate tagasisidet ja hindamistulemusi.

e Komisjoni leiab, et dppekava “Ettevdtlus koos driplaani koostamisega” opivdljundid
kirjeldavad koolituse 16puks omandatavaid teadmisi, oskusi ja hoiakuid ning nende
saavutatust on véimalik hinnata.

e Komisjon leiab, et Oppekavas “Digiturundusoskustega sekretdr-juhiabi” on
opivdljundeid, mille saavutatust pole voimalik hinnata koolituse jooksul, on liialt
uldsonalised voi ei ole hinnatavad dppekavas toodud hindamismeetodiga.



e Komisjoni hinnangul ei ole dppekavade opivdljundid tdielikult kooskdlas dppe sisuga.
Osad opivdaljundid on teemadega katmata ning mdnede oluliste teemade (moodulite)
kohta ei ole 6ppekavas vastavat dpivaljundit.

e Komisjoni hinnangul ei ole koolitusasutusel vdimalik tagada “sekretdr-juhiabi
oppekavas” kirjeldatud lubaduse “1.-3. mooduli |dbimisel omandavad &ppijad
kutsestandardile sekretdr, tase 5 vastavad teadmised ja kompetentsid ning 4.-9. mooduli
|Gbimisel téstavad dppijad oma kvalifikatsiooni kutsestardandini juhiabi, tase 6” tditmine,
kuna dppekava ei sisalda kdiki nende kutsestandardite kompetentse.

e Komisjon leiab, et doppekavades kirjeldatud Sppemeetodid toetavad Opivdljundite
saavutamist; Opete kogu- ja osamahud on piisavad selleks, et oppija omandaks
opivaljundid.

e Komisjoni hinnangul ei ole dppekava “Digiturundusoskustega sekretdar-juhiabi” eesmark

kooskdlas 6ppekavas kirjeldatud sihtrihmaga ja dppe sisu ei toeta dppekava sihtrihma
kirjelduses toodud personalispetsialisti ametikohale vajalike oskuste omandamist.

Komisjon leiab, et hinnatavate dppekavade dpivdljundid pole tdielikult kooskdlas dppe
sisuga. Oppekava “Digiturundusoskustega sekretdr-juhiabi” mitmes dpivéljundis on
puudusi; Oppekavas toodud kutsestandarditele vastavate koikide kompetentside ja
kvalifikatsioonide omandamist ei toimu; 6ppekava eesmdark pole kooskdlas sihtrihmaga;
Oppe sisu ei toeta Oppekava sihtrihma kirjelduses toodud personalispetsialisti
ametikohale vajalike oskuste omandamist ning dppekavades ja koolitusasutuse veebilehel
ei ole vdlja toodud tehnilisi vahendeid, mida oppija veebi teel koolituse ldbimiseks vajab.

Nimetatud puudusi arvesse vottes leiab komisjon, et koondhinnang O&ppekava ja
oppekavaarenduse hindamisvaldkonnale on “nduded ei ole tdidetud”.

Oppimine ja dpetamine
Tugevused

1) Koolitusasutusel on lisaks koolitajatele nn tugiisikud dppija dppimise ja arengu
toetamiseks: asutuse juhid, koordinaator, karjaérindustaja-coach, mentorid.

2) Koolitusasutus on loonud dppijate kogukonna ning toetab Sppijate arengut ka
pdrast dppe [Gppemist.

3) Koolitajatel on v8imalus koolitusasutuse teiste koolitajate koolituste salvestusi
vaadata Youtube kanali vahendusel.

4) Oppekava “Ettevétlus koos driplaani koostamisega” driplaani kaitsmisel
suunab hindamiskomisjon Oppijat oma idee eest seisma ja seda
argumenteerima. Oppija saab selliselt ette valmistatud ettevétja rolliks, kus
tuleb sageli oma driideed “muada” ja veenda erinevaid huvigruppe (nditeks
investoreid).



Parendusvaldkonnad ja soovitused

1) “Sekretar-juhiabi 6ppekavas” toodu ei vasta tegelikkusele eksamitesti positiivse
tulemuse, kontakttundides osalemise ndude ja iseseisvate t66de kui 16petamise
tingimuse osas. Komisjon soovitab viia need Oppekavas vastavusse reaalse
olukorraga.

2) “Sekretdr-juhiabi 6ppekava” ainsaks hindamismeetodiks olev eksamitest pole
piisav 0ppekava kdikide dpivdljundite saavutatuse hindamiseks. Komisjon soovitab
kasutada lisaks eksamitestile veel teisi hindamismeetodeid, et tagada kdikide
opivdljundite saavutatuse hindamine.

3) Oppekorralduse alustes on tunnistuse vdljastajana toodud Téiskasvanute
Koolituskeskus. Komisjon soovitab koolitusasutuse koikides dokumentides
nimetada tunnistuse véljastajaks koolitusasutus, milleks on 1-Koolitus MTU.

4) “Sekretdar-juhiabi 6ppekava” dppe mahust hdlmab 80 ak/h praktika, kuid Sppekava
|dpetamise tingimustes pole praktikat nimetatud. Komisjon soovitab lisada
|I6petamise tingimustesse praktika Idbimisega seotud kriteeriumid.

5) Koolitusasutus kogub tagasiside kusimustikus Oppijate tagasisidet ainult
koolitajate ja ildise rahulolu kohta 1-Koolitus MTUga. Komisjon soovitab kiisida
Oppijatelt tagasisidet ka teiste Oppe aspektide kohta nagu Oppe sisu, maht,
meetodid ja hindamine ning saadud tulemusi analtdsida ja arvestada
Oppeprotsessi parendamisel.

6) Koolitusasutus kasutab tagasiside ankeedis peamiselt numbrilist tagasisidet.
Komisjon soovitab kasutada numbiriliselt hinnatavate kisimuste asemel pigem
“lahtiseid” kusimusi.

Oppimine ja 8petamine hindamisvaldkonna hindamisest toob komisjon kokkuvdtvalt vélja
jargmist:

e Koolitusasutus arvestab Oppijate ootuste ja vajadustega; koolitajad kasutatavad
individuaalset ja paindlikku Idhenemist ja aitavad hoida Oppijate Spimotivatsiooni;
Oppijatele tutvustatakse Sppe alguses dppekava eesmadarki, dpivaljundeid ning dppe- ja
hindamisprotsesse.

e Komisjoni hinnangul teevad 6ppekavade koolitajad koostédd ning on kursis dppekava
kui tervikuga.

e Koolitajad kasutavad 6ppemeetodeid, mis on asjakohased, dppijate vajadusi arvestavad
ja dppevormile (hibriidope) sobivad.

e Komisjoni hinnangul on driplaani koostamine ja kaitsmine hindamismeetodina sobiv
koikide Oppekava “Ettevétlus koos driplaani koostamisega” Opivdljundite saavutatuse
hindamiseks.

e Komisjoni hinnangul ei vasta oppekavas “Digiturundusoskustega sekretdar-juhiabi”
toodu tegelikule olukorrale eksamitesti positiivse tulemuse, kontakttundides osalemise
noude ja iseseisvate tdode kui [opetamise tingimuse osas.



e Komisjon hinnangul pole 6ppekava “Digiturundusoskustega sekretdr-juhiabi” ainsaks
hindamismeetodiks olev eksamitest piisav dppekava kodikide dpivaljundite saavutatuse
hindamiseks.

e Komisjon leiab, et tunnistuse vdljastajoks peab olema koolitusasutus, milleks on 1-
Koolitus MTU, mitte &ppekorralduse alustes nimetatud Téiskasvanute Koolituskeskus.

e Koolitusasutus kogub oppijatelt regulaarselt tagasisidet.

e Komisjoni hinnangul on tagasiside kisimustik liialt koolitajate keskne ning tagasisidet ei
koguta Sppe oluliste aspektide kohta nagu 6ppe sisu, maht, meetodid ja hindamine.

e Koolitusasutus kusib tagasiside kusimustikus peamiselt numbrilist hinnangut, mis ei
voimalda saada Sppijatelt piisavalt sisulist tagasisidet.

Komisjon leiab, et Sppekavas “Digiturundusoskustega sekretdr-juhiabi” toodud info
eksamitesti positiivse tulemuse, kontakttundides osalemise ndude ja iseseisvate tddde kui
|dpetamise ndude osas ei vasta tegelikule olukorrale; dppekava hindamismeetod
eksamitest pole piisav hindamaks k&ikide &pivéljundite saavutatust. Oppekorralduse
alustes on tunnistuse vdaljastajana toodud Tdiskasvanute Koolituskeskus, mitte 1-Koolitus
MTU.

Tagasiside kusimustik on liialt koolitaja keskne ja numbriline hinnang ei véimalda saada
sisulist tagasisidet.

Eelnevat arvesse vottes on komisjoni koondhinnang OJppimise ja Opetamise
hindamisvaldkonnale “nduded on pohiosas tdidetud”.

Koolitajad
Tugevused

1) Koolitusasutusel on koostodvorgustik ettevotetest, kes pakuvad Oppijatele
voimalust reaalses todkeskkonnas tddtades Opitu kinnistamiseks ning
praktiliste oskuste omandamiseks.

2) Koolitusasutuse juhid toetavad uusi koolitajaid koolituse ettevalmistamisel ning
ndidiskoolitusega, mille koolitaja viib I&bi koolitusasutuse juhtidele enne esimest
reaalset koolitust.

Oppekavades on toodud info koolitajate kompetentsust tagava kvalifikatsiooni ja Spi- voi
tookogemuse kohta.

Koolitusasutuse veebilehel on dppekavade koolitajate tutvustused. Komisjoni hinnangul
on tutvustuste detailsus koolitajate |16ikes erinev. Monel juhul (kolm koolitajat) on valja
toodud tdiskasvanute koolitamise alane pddevus, kuid suuremal osal koolitajatest on
kirjeldatud ainult valdkonna té6kogemust.



Komisjon leiab, et koolitusasutus on koolitajatele madratlenud nduded ja ootused ning
neid rakendatakse koolitajate valikul. Koolitajate valikul peab koolitusasutus oluliseks
koolitajate erialast kompetentsi ning aktiivset tegutsemist koolitatavas valdkonnas.

Koolitusasutus toetab koolitajate arengut korraldades tdiskasvanute koolitaja
kompetentse arendavaid tdienduskoolitusi, pakkudes tuge sisseelamisel ning
tdiskasvanute koolitaja kutse taotlemisel. Koolitajad teevad omavahel koostédd ning
jagavad teadmisi ja kogemusi koolitusasutuse loodud Facebooki grupis.

Koolitajad arvestavad enda arendamisel ppijatel saadud personaalse tagasisidega.

Eelnevat arvesse vottes on komisjoni koondhinnang hindamisvaldkonnale koolitajad
“nduded on tdidetud”.

Ressursid
Parendusvaldkonnad ja soovitused

1) Oppijal ei ole enne dppele registreerumist vdimalik saada selget infot selle
kohta, et Ope toimub ka hibriidéppena, dppekavas on Oppekeskkonnana
kirjeldatud vaid fudsilisi koolitusruume. Komisjon soovitab lisada vastav info
oppekavadesse ja tdpsustada ka asutuse veebilehel esitatud informatsiooni.

Koolitusasutuse fuusiline dppekeskkond on kaasaegne ning nduetele vastav. Ruumidele
ligipddsetavus ei pruugi olla piisav fuusilise erivajadusega oppijale.

Koolitusasutuse kdik koolitused toimuvad praegusel ajal hiibriiddppena. Koolitusasutusel
on olemas lahendused ja tehnilised véimalused koolituste l|abiviimiseks hlbriiddppe
vormis ning nii koolitajaid kui ka dppijaid toetatakse dppe kdigus .

Oppijal ei ole vdimalik enne dppele registreerumist saada selget infot Eppe toimumise
kohta hibriidoppena, 6ppekavas on kirjeldatud dppekeskkonnana ainult fausilisi ruume.

Komisjoni koondhinnang ressursside hindamisvaldkonnale on “nduded on pdhiosas
taidetud”.

9. Noukogu kaalus 13.06.2023 istungil punktis 8 toodud hindamisaruandes esitatud
koondhinnanguid, soovitusi ja tugevusi,

OTSUSTAS:

1koolitus MTU ei ole positiivselt Iébinud tdienduskoolituse juhtimise ja halduse
oppekavariihma kvaliteedihindamist.

Otsus voeti vastu 7 poolthadlega. Vastu O.

10.Isikul, kes leiab, et HAKA poolt ldbi viidavate hindamistoimingutega Voi
hindamisndukogu otsusega on rikutud tema odigusi voi piiratud tema vabadusi, on



voimalik esitada vaie haldusmenetluse seaduses sdatestatud korras. Vaie esitatakse
hindamisndukogule 30 pdeva jooksul pdrast seda, kui vaide esitaja vaidlustatavast
toimingust teada sai voi oleks pidanud teada saama.

Hindamisndukogu saadab vaide hindamisndukogu vaidekomisjonile, kes esitab viie
pdeva jooksul vaide saamisest ndukogule kirjaliku erapooletu arvamuse vaide
pohjendatuse osas. Hindamisndukogu lahendab vaide kimne pdeva jooksul selle
saamisest, vottes arvesse vaidekomisjoni pohjendatud seisukohta. Kui vaiet on vaja
tdiendavalt uurida, voib hindamisndukogu vaide ldbivaatamise tdhtaega pikendada
kuni kolmekimne pdeva vorra.

Jiri Joema
hindamisndukogu esimees

/allkirjastatud digitaalselt/

Kaie Eha
hindamisndukogu sekretdr

/allkirjastatud digitaalselt/



