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Tallinna Rahuméie Pohikooli

OPETAJA

AMETIJUHEND
Ametikoha nimetus: Opetaja
Alluvus: Direktor, dppejuht
Aruandekohustus: Direktor, dppejuht
Alluvad: Puuduvad
Asendab: Lahendatakse operatiivkorras
Asendaja: Lahendatakse operatiivkorras

AMETIKOHAL TOOTAVALE ISIKULE ESITATAVAD NOUDED

Opetaja ametikohal totav isik voi sellele ametikohale kandideerida sooviv isik peab omama
todandja poolt aktsepteeritavat, Opetaja kohustuste ja todlilesannete tditmiseks vajalikku
haridust, todoskusi ning kvalifikatsiooni. Lisaks valdama nii kdne- kui kirjakeeles eesti keelt
(vihemalt C1 tasemel), kohustuste ja toodiilesannete tditmiseks vajalikul tasemel vdhemalt iiht
voorkeelt.

I ULDSATTED

1.1.  Opetajaga sdlmib ja 1dpetab toolepingu kooli direktor.

1.2.  Opetaja juhindub oma tegevuses:

1.2.1. kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest ja muudest digusaktidest ja kooli direktori voi teda
asendava isiku késkkirjadest, suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

1.2.2. oma té6lepingust;

1.2.3. kooli todkorralduse reeglitest;

1.2.4. kooli arengu- ja dppekavast;

1.2.5. kédesolevast ametijuhendist.

1.3. Podhikoha ja tdiskoormusega dpetaja iildtodaeg pdhikoolis on 35 tundi nidalas.

1.4. Opetaja tagab konfidentsiaalsuse dpilase kohta kiiiva informatsiooni haldamisel ning teeb
koik selleks, et isikuandmetega seotud informatsioon ei jouaks kolmandate isikuteni.

1.5. Opetaja on oma kiitumisega eeskujuks Opilastele, tiites korrektselt ise kdiki kooli
asjaajamistavasid, kiitumisnorme ja traditsioone. Opetaja jdrgib etiketi ja kommete head tava
ning organisatsioonis kehtestatud kordi, plaane ning statuute.



1 TOOULESANDED

TOOULESANNE | TEGEVUSED SOOVITUD TULEMUS
2.1 Oppe- ja Kavandab dppe- ja kasvatustegevust | Opetaja t66 on kooskdlas kooli
kasvatustegevuse | ldhtuvalt kooli dppekava ning arengukava ja Oppekava
planeerimine ja arengukava eesmérkidest. eesmarkidega.
juhtimine .
(dppeprotsessi Oppe- ja kasvatustegevus ldhtub
korraldamine, Koostab ainekava. dppijate individuaalsetest
dppetdd eeldustest ja voimetest.
labiviimine)

Seab dppeperioodile ja tunnile selged
eesmérgid ning madratleb
Opitulemused arvestades dppija
individuaalset arengut.

Juhib dpirtihmade toimimist ja
arengut, kavandab ning korraldab
Oppetodd ja oppekavalist tegevust.

Lahtub oma t60s kaasava hariduse
pOhimotetest.

Viib koost66s kolleegidega lébi
ainetevahelist 16imingut.

Lahtub oma t60s tunniplaanist.

Oppetoos lihtutakse kaasava
hariduse pohimotetest, et iga
Opilane saab vajalikku tuge.

Toimub koostdine ainetevaheline
16iming.

Ainetunnid toimuvad vastavalt
tunniplaanile.

2.2 Opikeskkonna
kujundamine

Toetab dpilase vaimset, fiiiisilist,
kolbelist, sotsiaalset ja emotsionaalset
arengut.

Loob dppimist ja dppija arengut
toetava Oiglase ning vaimselt ja
fuitisiliselt turvalise keskkonna.

Kaasab opikeskkonna kujundamisse
oppijad ning rakendab meeskonnat6o
pohimatteid.

Oppetd6 toimub turvalises ja
motiveerivas dppekeskkonnas.

Teadmiste, vadrtushinnangute ja
praktiliste oskuste omandamine
ning arendamine toimub dppija,
kodu ja kooli koost66
tulemusena.

Oppekeskkond ja dppevara
toetavad Opilase arenemist
iseseisvaks ja aktiivseks Oppijaks.

Konflikte ja nende tekkimise
ohtu margatakse ning




Jélgib dpirithmas toimuvat ja
reageerib sellele paindlikult, ennetab
ning lahendab distsipliiniprobleeme.

Mairkab Oppija individuaalset eripéra
ja hariduslikke erivajadusi ning
reageerib sobivalt.

Kohandab ja koostab dppevara.

Reageerib asjakohaselt
kriisiolukordades.

Mairkab konflikti tekkimise
vOimalust, leiab tohusad lahendused
ning vajadusel kaasab konflikti
lahendamisse dpilasi, kolleege,
vanemaid ja tugispetsialiste.

Jalgib kodukorra tiitmist Opilaste
poolt.

reageeritakse vastavalt
olukorrale.

Kodukorra tditmine on tagatud.

2.3 Digipéddevuste
rakendamine

Kasutab dppe ldbiviimisel info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia
voimalusi.

Vajadusel viib 1dbi online-tunde
koolis kokkulepitud
veebikeskkondades.

Oskab kasutada ja kasutab
sobivaid kaasaegseid IKT
vahendeid.

Vajadusel toimuvad
online-tunnid.

2. 4 Oppimise
juhendamine,
oppija
motiveerimine.
Opilaste
ettevalmistamine
oliimpiaadideks,
Opilasiiritusteks.

Oppeaasta ja -perioodi alguses
teavitab Oppijaid dppe sisust,
eesmadrkidest ja oodatavatest
Opitulemustest ning hindamise
pohimaotetest.

Seostab dppe sisu (ainevaldkonna
teadmisi) imbritseva keskkonnaga,
suunab teadmisi rakendama

Opilased on teadlikud dppetdd
eesmarkidest ja hindamise
pohimotetest.

Oppimise juhendamine toetab
oppija opioskuste,
enesereflektsiooni ja kriitilise
motlemisvoime, teadmiste ning
tahteliste omaduste arengut ja
loovat eneseviljendust.




Kasutab dppe eesmirgile, dppijate
eale ja voimetele sobivaid
(riithmapdhiseid ning individuaalseid)
oppemeetodeid ja -Oppevorme.

Suunab Sppijaid eesmirke seadma ja
ennast analiilisima, et neil kujuneks
positiivne enesehinnang ja
adekvaatne minapilt, toetades sellega
Oppija eneseregulatsiooni.

Teeb koostodd kooli siseste ning
viliste tugimeeskondadega (kooli
tugispetsialistid, karjdéri- ja
Ooppendustamiskeskused, teised
Tallinna linna allasutused jne),
aidates Opilasel iiletada opi-,
kéitumis- ja kodusest
kasvukeskkonnast tingitud
sotsiaalseid raskusi.

Lahtuvalt dpilase individuaalsusest
koostab koostdos tugispetsialistidega
individuaalse Oppekava, kditumise
tugikava voi muu Opilast toetava
tegevuskava, osaleb dpilase
individuaalse arengukaardi
koostamisel.

Rakendab oppimist toetavat
hindamist, tunnustab dppijat.

Korraldab kokkulepitud korras
Opilastele konsultatsioone ja teavitab
nende toimumisest opilasi.

Juhendab loovtoid, uurimistoid,
praktilisi toid.

Julgustab ja juhendab Opilasi osalema
koolivilistel sh maakondlikel ja

Oppimine on motiveeriv ja
joukohane.

Tuge vajava Opilase areng on
kaardistatud ja toetatud.

Opilasele on vajadusel koostatud
individuaalne arengu jélgimise
kaart, individuaalne dppekava,
kditumise tugikava voi muu
Opilast toetav tegevuskava.

Opilastele on antud nende
arengut analiiiisiv tagasiside ja
tunnustus.

Oppija arengu hindamine ja
hindamisest teavitamine on
kooskolas koolis sitestatud
korraga.

Konsultatsioonid toimuvad
korrapéraselt, nende toimumise
aeg on Opilastele teada.

Loovtoodel, uurimistoodel,
praktilistel toodel on
koolipoolsed dpetajatest
juhendajad.

Valmivad vdimete- ja
ainekavakohased loovt6od ja
uurimistood.

Opilased on motiveeritud ja
osalevad koolivélistel
oliimpiaadidel ning
Opilastiritustel/voistlustel.




iileriigilistel oliimpiaadidel ja/voi
Opilastiritustel/voistlustel.

2.5 Oppija arengu
ja oppeprotsessi
analiiiisimine ning
hindamine.

Analiiiisib dpilase dppes osalemist,
arengut ja Opitulemusi, annab oma
analiilisi tulemuste kohta erinevatele
osapooltele (0ppija, vanem, juhtkond,
kolleegid) adekvaatset ning
mitmekiilgset tagasisidet, tagades
samas delikaatsete isikuandmete
kaitse.

Tutvustab dpilastele dpitulemuste
hindamise pohimdtteid ja korda oma
aines selgelt ning arusaadavalt.

Tagab Opilaste dpitulemuste ja
iildpadevuste tagasisidestamise ning
teeb sissekandeid Opilaste tunnist
osavotu kohta eKooli tunni
toimumise paeval.

Toetab dpilaste ainealase huvi
arendamist.

Hindamine ja analiiiis on aluseks
Oppija arengu ja Oppetoo
edasisele kavandamisele.

Hindamisel l&htutakse kooli
hindamisjuhendist, dppijad,
Opetajad ja lapsevanemad saavad
aru hindamise pdhimdtetest ja
hindamise korraldusest.

Oppeprotsessi kohandatakse
oppija vajadustest ldhtuvalt.

Andmed on eKooli kantud
oigeaegselt ja korrektselt.

2.6 Kutsealane
arendamine

Analiiiisib jarjepidevalt oma t66d
(Oppetundi, dpitulemusi, plistitatud
eesmdrkide saavutamist, sise- ja
vilishindamise tulemusi).

Piistitab analiitisi tulemustest
ldhtuvalt oma isiksusliku ja
kutsealase arengu eesmaérke,
kavandab eesmérkide saavutamiseks
vajalikke tegevusi.

Maiiratleb oma koolitusvajadusi ja
tdiendab oma kutsealaseid teadmisi
ning oskusi erialastel
tdienduskoolitustel.

Osaleb koolisiseste toorithmade to0s,
personali koostootundides,

Opetaja tegutseb eesmirgistatult
ja libimdeldult.

Opetaja on teadlik
haridusuuendustest, rakendab
Oppe- ja kasvatustegevuses
kaasaegseid dppemeetodeid.

Opetaja on iseseisev ja aktiivne
oppija, kes jagab Opitut
kolleegidega.

Opetaja osaleb vihemalt {ihe
koolisisese todriihma to0s.
Osaleb regulaarselt
koostdotundides ja personali
koolitustel, kooli iiritustel ja
oppekaikudel.

Opetaja on varustatud ajakohaste
Oppematerjalidega.




koolitustel, kooli iiritustel ja
oppekaikudel.

On kursis muutustega
haridusvaldkonnas, uuendab oma
oskusi ja teadmisi ning rakendada
neid oma igapdevatdos.

Rakendab oppekasvatustoos
mitmekesiseid meetodeid, varustab
end ajakohaste dppemetoodiliste
materjalidega ning on kursis erialase
oppekirjandusega, koostab dppe- ja
jaotusmaterjale, rikkumata
autorikaitsega seotud aspekte

2.7 Meeskonnatdos
osalemine

Tegutseb aktiivse
meeskonnaliikmena, dppides teistelt
ja jagades oma teadmisi, oskusi, ning
onnestumisi kolleegidega.

Teeb tihedat koost6od kolleegidega,
et lahendada dppijate, Opiriihma voi
organisatsiooni probleeme.

Votab osa kooli arengukava,
sisehindamise aruande ja dppekava
koostamisest.

Teeb dppeasutuse arendamise
ettepanekuid.

Osaleb kooli tiritustel ja aitab neid
korraldada.

Aktsepteerib inimeste erinevusi ja
arvestab sellega koost66 tegemisel,
védrtustab koost6dd kui lisavédrtuse
tootjat.

Osaleb erinevate projektide t00s.

Ladus ja toetav koostdo koolis
tagab tulemusliku tookeskkonna.

Opetaja osaleb organisatsiooni
arendustegevuses.

Opetaja oskab ja suudab selgitada
erinevatele osapooltele ning
koostddpartneritele kooliga
seonduvaid muudatusi.

Koostoos valmivad kooli
oppekava ja teised dppetdod
korraldavad tegevuskavad.

Koolis valitseb vastastikku
lugupidav koolikultuur.

Kooli juhtkonna antud
ithekordsed to6iilesanded on
taidetud tapselt, korrektselt ja
Oigeaegselt.

Erinevatele olukordadele
reageeritakse paindlikult ja
kiiresti arvestades dppija ja kooli
huve ja vajadusi.

Korrapidamine toimub vastavalt
graafikule.

Tervisenouded on tiidetud.




Reageerib paindlikult probleemidele
ja muutustele.

Peab koolis korda vastavalt dppejuhi
poolt méératud korrapidamise
graafikule.

Taidab ise ja tagab elementaarsete
tervisenouete tditmise tundide ajal ja
vahetundides.

Tulekahju, avarii voi iikskoik millise
muu onnetusjuhtumi korral tegutseb
vastavalt koolis eriolukorras
tegutsemise sitestatud korrale;
vajaduse korral evakueerib dpilased,
tagab kooli ja kabineti vara sdilimise.

Ohuolukorrale reageeritakse
vastavalt koolis kehtestatud
nouetele (Hadaolukorra
lahendamise plaan-HOLP).

2.8 Too
dokumentidega

Taidab noutava dokumentatsiooni ja
esitab koik ndutavad andmed
juhtkonnale digeaegselt.

Taidab dppekasvatustodd puudutavat
dokumentatsiooni (eKool,
eneseanaliiiisi lehed jm) vastavalt
koolis kehtestatud korrale.

Téidab digeaegselt tuge vajava
Opilase individuaalse arengu
jélgimise kaarti.

Taidab dppendukogu otsuseid.

Esitab digeaegselt oma koolituse,
lahetuse, puhkuste ja majanduskulude
hiivitamise avaldused ning aruanded
Tallinna Linnatdotaja portaalis LTP
veebiaadressil
https://linnatootaja.tallinn.ee/ltp-clien
t/login

Oppekasvatustddalane
dokumentatsioon on korrektselt
ja Oigeaegselt tdidetud.

Opilane saab digeaegset
tagasisidet oma Opitulemuste ja
arengu kohta, sissekanded tunni
tegevuste kohta on eKooli kantud
Oigeaegselt. Lahtutakse eKooli
taitmise korrast.

Tuge vajava Opilase individuaalse
arengu kaardid on tdidetud
digeaegselt ja nduetekohaselt.

Koolituste, lahetuste ja puhkuse
avaldused Tallinna Linnatd6taja
portaalis LTP on esitatud
oigeaegselt (koolitused ja
lahetused vdhemalt 5 toOpéaeva
enne nende algust;
puhkuseavaldus 14 pieva enne
puhkuse algust).

Too6taja on kursis kooli
(sise)infoga, kooli kalendriga,
kooli kodulehega juhtkonna
protokollidega.



https://linnatootaja.tallinn.ee/ltp-client/login
https://linnatootaja.tallinn.ee/ltp-client/login
https://linnatootaja.tallinn.ee/ltp-client/login

Kontrollib tddpédeviti oma kooli
e-posti, on kooli tihises infovéljas,
teab kost kooli puudutavat infot leida.
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3.1.
3.1.1.

3.1.6.
3.1.7.

KOHUSTUSED

Opetaja on kohustatud:

olema kursis kdesoleva ametijuhendi punktis 1.2. (koos alapunktidega) loetletud
Oigusaktidega ning dokumentidega ja vdhemalt 1 kord kahe kuu jooksul viima end
kurssi nimetatud digusaktidesse ning dokumentidesse tehtud muudatustega;

jirgima oma igapédevatdos kiesoleva ametijuhendi punktis 1.2. (koos alapunktidega)
loetletud digusakte ning dokumente;

arvestama ja jiargima Opetaja kutse-eetikat, hiid ja tildtunnustatud kéitumisreegleid ja
-tavasid ning riietuma korrektselt;

suhtlema kaastootajatega, Opilastega ja kolmandate isikutega viisakalt, korrektselt ja
lugupidavalt;

. tditma koolijuhi v61 dppejuhi poolt antud muid seaduslikke ja tildtunnustatult Spetaja

tooiilesannete hulka kuuluvad iilesanded, mis tulenevad dpetaja t66 tildisest iseloomust
vo1 kooli sisesest tookorraldusest.

tditma kooli tookorralduse reegleid, tuleohutuse eeskirju ja teisi ohutusjuhendeid;

osalema kooli juhtkonna voi tugimeeskonna poolt korraldatud koolisisestel
koosolekutel, ndupidamistel, dppendukogudes, personali koolitustel ja kooli iiritustel;

3.1.8. jélgima ja arvestama Opilaste tervislikku seisundit ja vajadusel esitama nad koolide

juurde, kriitilises olukorras kutsuma kiirabi;

3.1.9. hoidma oma ametisaladusi. Kooli dpetaja ametisaladuseks loetakse kogu informatsiooni,

mida Opetaja on omandanud vOi omab oma todkohustuste tditmise eesmaérgil ja/voi
tulemusel kooli, selle Opilaste, teiste kooli tootajate, koostdopartnerite isikuandmete,
nende majandusliku olukorra, finantsnditajate, turvasiisteemide, struktuuri, sisemise
tookorralduse ja direktsiooni kohta. Opetaja kohustub hoidma eelnimetatud
informatsiooni saladuses ka siis, kui eelnimetatud informatsioon on temale saanud
teatavaks juhuslikult, st  kui Opetaja on omandanud vOi omab eelnimetatud
informatsiooni mitte oma tdoiilesannete tiitmise eesmirgil ja/vdi tulemusel. Opetaja
edastab infot dpilaste kohta kolmandatele isikutele ainult kooli juhtkonna loal.

3.1.10. Jargima andmekaitsealaseid Oigusakte ja Tallinna Linna andmekaitsetingimusi

3.2

3.2.1.

(https://www.tallinn.ee/est/Andmekaitsetingimused).

Opetajal on keelatud:

omavoliliselt lithendada dppetundi ja/vodi dppetund éra jitta;

3.2.2. rakendada Opilasi dppetundide ajal muude iilesannete tditmiseks va juhul, kui iilesannete

taitmiseks on olemas kooli juhtkonna ndusolek vdi kui antud tegevus on ettenidhtud
eriplaaniga;



https://www.tallinn.ee/est/Andmekaitsetingimused

3.2.3.
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4.1.
4.1.1.

4.1.3.
4.14.

5.2.

kidituda védaritult ja ebaeetiliselt.

Opetajal on keelatud arutada kooli iildkasutatavates ruumides, asjasse mitte puutuvate
tootajate juuresolekul Opilaste Opitulemuste, kditumise, hoiakute vdi muu Opilasega
seonduva 1ile. Koik Opilaste kohta kiivad vestlused, sealhulgas Oppetulemused,
kditumine, isiksus voi muud isikuandmed, tuleb pidada konfidentsiaalseks ning neid
tohib arutada ainult vastava ala padevate ja volitatud isikutega, nagu koolijuht,
Ooppejuht, tugimeeskonna liige vOi vanem/eestkostja, vastavalt vajadusele ja
andmekaitse nduetele. Opetaja peab tagama Opilaste privaatsuse kaitse ja viltima
vadrinfo tekkimist, mis vdivad kahjustada dpilaste heaolu voi kooli usaldusvairsust.

OIGUSED

Opetajal on digus:

direktori eelneval kirjalikul ndusolekul oma tddiilesannete tditmise eesmérgil tutvuda
kooli tegevust puudutava konfidentsiaalse dokumentatsiooniga;

. taotleda oma todiilesannete tiitmiseks vajalikke toovahendeid ja tehnikat kooli eelarvest

voi labi projektipohiste taotluste esitamise kaudu ning kasutada oma tooiilesannete
tditmisel vajalikke kdiki temale usaldatud materiaalseid ja immateriaalseid vairtusi;

teha direktorile ettepanekuid t66 tulemuslikkuse tostmiseks ja paremaks korraldamiseks;

kasutada Opilaste suhtes kooli kodukorras sdtestatud mdjutusvahendeid ja teha
ettepanekuid Opilaste tunnustamiseks ning distsiplineerimiseks;

. keelduda t60st, milleks tal ei ole padevust.

VASTUTUS

Opetaja vastutab kiesoleva ametijuhendiga temale pandud kohustuste ja todiilesannete
tditmata jatmise eest seaduse, haldusaktiga voi kooli tookorralduse reeglites sitestatud
korras.

Opetaja materiaalne vastutus on sitestatud seadusega.

Ametijuhend vaadatakse iile igal (oppe)aastal ja selles voidakse vajadusel teha muudatusi ja
parandusi.

Ametijuhend loetakse toétajale tutvustatuks, kui see on saadetud téotaja ametlikule e-posti
aadressile.
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