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Juhend looduskooli loodusharidusprogrammide läbiviimisel
Loodusharidusprogrammid (õpilasprogrammid ja koolitused) viiakse läbi vastavalt konkreetsele programmile kinnitatud õppekavale, kus on toodud programmi või koolituse nimetus, eesmärk, sihtrühm, kestus, sisukirjeldus koos metoodiliste vahenditega ning õppematerjalide nimekiri. Programmide läbiviimisel järgitakse looduskooli kodukorda ja osaleja meelespead.
Kui programmi eest tasub tellija, on tellijal õigus kehtestada programmi läbiviimisele lisatingimusi. SA KIK projektide elluviimisel järgitakse neile kehtestatud nõudeid.

1. Programmide ettevalmistamine
· Looduskooli metoodik koostab iga programmi kohta päevakava ning komplekteerib vajadusel õppematerjalid ja õppevahendid. 

· Metoodik vormistab registreerimislehe, kuhu kantakse programmi nimetus, kuupäevad, ajakava, osalejate nimekiri, juhendajate või koolitajate nimed. 
· Teenus algab tellijapoolse kontaktivõtmisega. Tellija registreerub väljakuulutatud programmile kas telefoni või e-maili teel. Programmijuht saadab tellijale tüüpmaterjali, mis koosneb registreerimislehest ja kokkuleppest programmi läbiviimise tingimuste kohta. Tellija kinnitab tellimuse elektronposti teel.

· Koolituse ja mittestandardse programmi korral saadetakse tellijale koolituspakkumine. Koolituspakkumine sisaldab hinnapakkumist, mis koostatakse lähtuvalt tegelikest lektori- või juhendajatasudest, toitlustus-, transpordi jm kuludest, millele lisandub juurdehindlus 10...50%. Tellija esindaja saadab tingimustega nõustumisel teate elektronposti teel. Tellimuse kinnitus säilitatakse kuni programm on läbi viidud.

2. Programmi läbiviimine

· Juhendaja on kohal vähemalt 15 minutit enne kokkulepitud algust. 
· Juhendaja tutvustab ennast,  loodusharidusprogrammide korral osaleja meelespead, koolituste ja mitmepäevaste loodusharidusprogrammide korral  looduskooli kodukorda Pärast instrueerimist annavad osalejad allkirja registreerimislehele (alates 2. klassist). 

· Grupi suurus on loodusharidusprogrammidel kuni 24 osalejat ühe juhendaja kohta, koolitustel kuni 25 osalejat ühe koolitaja kohta. Juhendaja kannab nimesilti ja RMK logoga eririietust ning välitingimusteks komplekteeritud seljakotti.

· Programmi toimumisel välitingimustes peab juhendajatel olema kaasas esmaabipakend vastavalt grupi suurusele ning mobiiltelefon. Looduses liikudes järgitakse reegleid, mis on antud alale kehtestatud. Kui programmi mingi osa viiakse läbi eramaal, informeerib juhendaja sellest maaomanikku enne programmi algust.

· Programmi läbiviimisel järgivad juhendajad või koolitajad õppekava ja kokkulepitud päevakava ning kinnitavad seda registreerimislehel oma allkirjaga. Registreerimislehel fikseeritakse ka muudatused päevakavas.  

3. Tegevuse lõpetamine

· Programmi lõppedes tagab metoodik päevakava ja registreerimislehe säilitamise  lähtudes RMK dokumentide säilitamiseks kehtestatud nõuetest. Koolitusel osalenutele väljastatakse soovi korral tõend (osalemise kohta) või tunnistus (õppekava läbimise kohta), kus on kirjas:
· Osaleja ees- ja perekonnanimi;

· Programmi nimetus ja temaatika;

· Väljaandmise koht ja kuupäev;

· Koolitaja või korraldaja allkiri.

Väljastatud tunnistused registreerib looduskooli metoodik elektrooniliselt RMK dokumendihaldussüsteemi tunnistuste registris.

Tegevuse kooskõlastamine

Võimalike esinevate probleemide korral pöördub looduskooli juhendaja:

· muuseumi juhi poole tasustamist ja töökorraldust puudutavates küsimustes;

· metoodiku poole, et saada või anda lisainformatsiooni programmide korraldusliku poole kohta.
Kvalifikatsiooninõuded

· Looduskooli juhendaja omab ülevaadet looduskooli programmide õppekavadest ning rakendatavast metoodikast;

· Omab loodusteaduslikku, pedagoogilist või metsanduslikku haridust või on läbinud giidi-retkejuhi täienduskoolitust mahus vähemalt 240 tundi.
Vastutus

Looduskooli juhendaja vastutab programmide läbiviimise kvaliteedi ja osalejate turvalisuse eest.
Õigused

Looduskooli juhendajal on õigus katkestada programmi läbiviimine, kui tellija poolt ei tagata looduskooli kodukorra või osaleja meelespea reeglite täitmist.
