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Tallinna Rahuméie Pohikooli

OPPEJUHI
AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus: Oppejuht

Alluvus: Direktor

Aruandekohustus: Direktor

Asendab: Lahendatakse operatiivkorras

Asendaja: Lahendatakse operatiivkorras

Eesmark: Oppejuhi t66 eesmirk on tagada kooli dppekava elluviimine ning

hiireteta, tulemuslik dppe- ja kasvatustoo; Oppeprogrammide tditmine; Opetamise ja Opilaste
teadmiste kvaliteet ning kooli dppekava ja kodukorra tditmine.
Lisafunktsioon: Juhtkonna liige.

Oma to6s juhindub oppejuht:

* kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest, sh pohikooli- ja glimnaasiumiseaduse § 74 10ikest 3;
* kooli direktori kaskkirjadest;

* oma todlepingust;

* Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

1. TOOULESANDED JA KVALITEETSED TOOTULEMUSED

1. Oppetoo korraldamine

Tooiilesanded Soovitud tulemus
Planeerib 1.-9. klasside dppe- ja Oppe- ja kasvatustdo rakendamine ja
kasvatustood ldhtuvalt dppekavast, eesmadrgipdrane tditmine on kontrollitud.

ildtooplaanist ning kontrollib selle
rakendamist ja taitmist.

Koostab kooli tunniplaani. Tunniplaan on koostatud digeaegselt.
Nodustab tootajaid oppe- ja kasvatustood Tootajad on digeaegselt ndustatud.
puudutavates kiisimustes.

Toetab Opetaja professionaalset arengut, Opetajate professionaalne areng on
korraldab dpitube ja seminare koostdos toetatud.

HEVKO-ga.

Tagab koostdds klassijuhatajatega Tagab, et klassijuhatajad vahetavad
Opilastele ja vanematele vajaliku dppe- ja regulaarselt infot Opilase kditumise,
kasvatustegevust puudutava info koolikohustuse tditmise ja edasijoudmise
kittesaadavuse. kohta. Lapsevanemad on kursis kooli

eesmairkide ja Opetajatele esitatud nduetega.




Korraldab dpilaste registreerimist
eksamitele, tasemetoodele. Korraldab
kooli- ja riigieksamite, loov-, uurimis- ja
praktiliste toode ettevalmistust ja
labiviimist.

Opilased osalevad eksamitel, tasemetdodel,
loov-, uurimis- ja praktilistel toodel.
Opilaste osalemine toimib sujuvalt ja
torgeteta ning vastavalt seadustele.

Koordineerib koostods dpetajatega
oppekéikude ja teiste Oppe- ja kasvatustood
toetavate siindmuste (oltimpiaadidel,
Opilasvoistlustel ja dppimisega seotud
konkurssidel osalemist) korraldust.

Opetajad ja dpilased osalevad
probleemideta dppekaikudel ja teistel oppe-
ja kasvatustood toetavetel siindmustel.
Tagab oppekidiguavalduste digeaegse
lackumise ja edastamise
juhiabi-personalijuhile dppekdigukéskkirja
vormistamiseks.

Valmistab ette oma haldusala materjalid
oppendukokku (sh, tdiendav dppetdo,
iileviimine, l0petamised, tunnustamine jt).

Materjalid on ettevalmistatud,
Oppendukogus hdiletatud ning
oppendukogu tOO sujuv ja eesmargipirane.

Teeb direktorile vajadusel ettepanekuid
Opilaste mojutamise voi tunnustamise kohta
koostdds teiste kooli todtajatega (sh
HEVKO ja klassijuhatajatega).

Kooli dpilased saavad vajaminevat tuge
ning tunnustust. Vajadusel on rakendatud
mojutusmeetmed.

Teeb vajadusel ettepanekuid dppe- ja
kasvatustegevust puudutavate materjalide
ja info avaldamiseks kooli veebilehel ja
teistes kooli meediakanalites.

Kooli veebilehel on asjakohane dppe- ja
kasvatustegevust puudutav info.

Planeerib ja teostab Oppeaasta alustamise ja
10petamisega seotud tegevused.

Oppeaasta alustamise ja 1d0petamisega
seotud tegevused on planeeritud ja
labiviidud Oigeaegselt.

Analiitisib dpetajate ja koormuseid,
korraldab nende t66d.

Analiitisib dppet6o kvaliteeti ja
edasijoudmist, teostab seiret ja annab
tagasisidet.

Teostab jdrelevalvet koolikohustuse
taitmise lle.

Koordineerib tasemetdodde, koolicksamite,
Opilasvoistluste ldbiviimist.

Opetajate t66 on korraldatud.

Oppeto6 kvaliteet on analiiiisitud ja
tagasidestatud.

Koolil on iilevaade koolikohustuse tditmise
kohta.

Tasemetdode, eksamite ja Opilasvoistlused
on nduetekohaselt koordineeritud ja
labiviidud.




1.2. Arengukava, sisehindamise kord, 6ppekava, koolituskava, iildtooplaan jt kooli

pohidokumendid

Osaleb kooli pohidokumentide
(arengukava, sisehindamine,
iildtooplaani, koolituskava jt)
koostamise ettevalmistuse protsessis.
Juhib kooli dppekava arendamise
protsessi.

Annab Oppe- ja kasvatustegevuse alased
sisendeid. Osaleb aktiivselt erinevate
toorithmade t66s. Dokumentide
koostamise kéigus hindab dpikeskkonna
arengut ja oppijate tulemuslikkust
kindlustavate eesmaérkide tditmist. Aitab
kaasa pohidokumentide analiiiisile ja
teeb ettepanekuid dokumendi eest
vastutajale olukorra voi tulemuste
parandamiseks vajalike tegevuste kohta.

Aktitvse koostdo tulemusena on koolil
asjakohased, diguspirased ja toimivad
pohidokumendid. Koostdds teiste
oppejuhtide ja todtajatega on dppe- ja
kasvatustoo planeeritud l&dhtuvalt
asjakohastest dokumentidest.
Dokumentide koostamise eest
vastutajatele on tehtud vajadusel
asjakohaseid ettepanekuid.

Koordineerib kooli dppekava
arendamist, algatab dppekava
muudatusi. Analiiiisib eelnevate aastate
eksami- ja tasemetddde tulemusi ning
teeb vajadusel ettepanekuid kooli
Oppekava muutmiseks.

Oppe- ja kasvatustoo on planeeritud
lahtuvalt asjakohasest dppekavast.

Lisab andmeid Eksamite Infosiisteemis
(EIS).

Koordineerib klassitunnistuste
vormistamist koosto0s
klassijuhatajatega.

Téiendab Opilase individuaalse arengu
jélgimise kaarte (IAJK);

Andmed EISis on vormistatud korrektselt
ja Oigeaegselt.

Klassitunnistuste vormistamine on
koordineeritud.

IAJK-d on tdiendatud.

1.3. Oppe- ja kasvatustegevuse dokumenteerimine

Kindlustab oma vastutusalas
Opilasraamatute, eKooli pdevikute
nouetekohase tditmise. Kontrollib ja jélgib
Opetajate tookavasid, kooli pidevakava (sh
tunniplaani) ning eKooli tehtud
sissekannete korrektset ja digeaegset
téitmist.

Oppe- ja infosiisteemi nduetekohane
taitmine Opetajate poolt on korrektne ja
asjakohane.

Vastutab oma vastutusalas kiituskirjade,
medalite ja muude autasude viljaandmise
raamatu ndouetekohase tditmise eest.

Kiituskirjad, medalid ja muude autasude
viljaandmise raamat on tdidetud
nduetekohaselt.

1.4. Opetajate t66 korraldamine

Juhendab ja kontrollib pedagoogide
oppemetoodilist to6d. Korraldab koolis
metoodilist t66d toorithmade kaudu.

Oppemetoodiline t66 on korraldatud ja
aruannetes fikseeritud.




Omab iilevaadet Opetajate dnnestumistest,
arengutest ja probleemidest. Koordineerib
Opetajate enese- ja sisehindamist. Teeb
ettepanekud Opetaja koolitusvajaduse,
mentori jt vajaduste kohta.

Enese- ja sisehindamised on ldbi viidud
vajalikus mahus ja ettendhtud vormis.
Opetajad saavad neile vajalikku ndustamist,
koolitusi, abi.

Osaleb Opetajate ametijuhendite
koostamisel, dpetajate virbamise- ja
valikuprotsessis.

Opetajatel on olemas ametijuhend. Toole
on voetud koolile sobivad dpetajad.
Opetajad teavad oma tooiilesandeid,
otsustus- ja vastutuspidevust.

Noustab Opetajaid dppe- ja
kasvatuskiisimustes.

Opetajad teavad, kelle poole pddrduda
oppe- ja kasvatuskiisimustes. Opetajad
saavad vastuseid v3i suunamist.

Teeb ettepanekuid koolitusvajaduse,
mentori jt vajaduste kohta. Kaardistab
tootajate koolitusvajaduse koostdos teiste
juhtkonna litkmetega. Korraldab oma
vastutusalas olevatele tootajatele
enesetdiendamist ja koolitusi. Edastab oma
vastutusala too6tajatele koolituspakkumised
jm Oppe- ja kasvatustdooks vajaliku tooalase
info.

Tootajad saavad neile vajalikku ndustamist,
koolitusi, abi. Koolis toimib siisteemne
koolitusprotsess, tootajate koolitusvajadus
on kaardistatud ning sobival koolitusel on
osaletud. Vajalik info koolituste kohta on
korrektne ning digeaegselt edastatud.

Kooskdlastab Tallinna Linnatdotaja
portaalis (LTP) opetajate koolitustel
osalemise taotlused ja puhkuse taotlused.

Opetajad saavad osaleda neile
vajaminevatel koolitustel.
LTP taotlused on digeaegselt
kooskdlastatud.

Tagab puuduvate dpetajate asendamise.

Puuduva dpetaja tunnid on asendatud.

1.5. Kooskolastamine, koostoo ja teised iilesanded

Valmistab ette ja esitab oma haldusalasse
kuuluvad ndutavad aruanded ja info
koosolekuteks (juhtkonda, hoolekokku,

Tallinna Haridusametile, dpilasesindusse jt).

Esitatavad aruanded jt sisendid on
oiguspdrased ning dokumendid koostatakse
oigeaegselt. T66 huvigruppidega 1dhtub
hea meeskonnat6o pohimdtetel ning on
kooskolas kooli eesmérkide ja missiooniga.

Teeb koostdod teiste koolide ja kohaliku
omavalitsuse ja haridustootajatega. Teeb
koostddd teiste sidusriihmadega viljaspool
hariduse valdkonda.

T60 teiste koolide todtajatega 1dhtub hea
meeskonnatdd pohimdtetel ning on
kooskdlas kooli eesmirkide ja missiooniga.

Toetab kooli tdotajate ja teiste huvigruppide
(nt dpilasesindus) koostegevust, ldhtudes
meeskonnatod pohimaotetest. Tegutseb
aktiivse meeskonnaliikmena, dppides
teistelt ning jagades oma teadmisi, oskusi
ning onnestumisi kolleegidega.

T66 koolis on sujuv, lahendustele
orienteeritud ja kooskolas kooli
eesmirkide ja missiooniga.

Annab direktorile vajadusel sisendid
eelarve koostamiseks, osaleb vajadusel
eelarve koostamise protsessis ja jilgib oma
haldusalas olevate ressursside diguspérast
kasutamist.

Eelarve sisendid on antud digeaegselt ja on
jélgitud ressursside diguspdrast kasutamist.




1.6 Osalemine kooli arendustegevuses

Osalemine kooli arendustegevuses.

On teadlik kooli arengukavas piistitatud
eesmarkidest, vastutab oma valdkonnas
Oppeaasta tildeesmirkide tditmise eest.
Panustab kooli dokumentide koostamisse.
Kuulub kooli tugimeeskonda,
tervisemeeskonda ja kriisimeeskonda.
Juhib dppendukogu t66d dppe- ja
kasvatustood puudutavatel teemadel.
Kirjutab vajadusel kooli arengut toetavaid
projekte (nt KIK), osaleb nende
elluviimises ja teostab seiret.

Osaleb koolisisestel ja -vélistel
noupidamistel (koostdéotund, koosolekud,
timarlauad jt).

Téidab todandja korraldusi.

Osaleb tootajate iihistes ettevotmistes;
Panustab kooli stindmuste korraldamisse ja
osaleb nendel.

Toetab kogukonna ettevotmisi.

1.7 Koostoo

Koost6o tegemine

Tootab Oppijate ja kolleegidega vilja
kditumisreeglid ja jélgib nende tditmist.
Kavandab dppeprotsessi koos kolleegidega.
Toetab uusi todtajaid integreerumisel,
koordineerib koostddd.

Korraldab dpetajate asendamise.

Annab joukohase panuse Opisiindmuste
korraldamisel ja ldbiviimisel.

Kaasab oppijaid, kolleege ja vanemaid
sotsiaalsete probleemide lahendamisel.
Kaasab kolleege tuge vajavate dpilaste
vajaduste kaardistamisel ja Opikeskkonna
kohandamisel.

Osaleb IAJK tditmisel, IOK koostamisel,
eKooli tditmisel.

Asendab vajadusel kolleegi.

Tagab korrapidamise vastavalt
korrapidamisgraafikule.




1.8 Kommunikatsioon

Kommunikatsioon Suhtleb vanemate ja dppijatega.

On avatud suhtleja, kuulab ja mdistab
erinevaid inimesi.

Annab Oppijatele, vanematele ja
kolleegidele sonumeid, mis on
asjakohaseid ja hinnanguvabad.

Jagab infot dppeperioodide, vaheaegade,
pikapédevariihma tegevuste, kooli vastuvotu
jms kohta.

Osaleb kooli kiilaliste vastuvdtmisel.

1.9 T66 analiiliisimine

Oma t66 analiiiisimine. Kogub andmeid oma tegevuse kohta ja
arvestab nendega.

Analiilisib oma t66d ja arenguvajadusi.
Oskab tagasisidet vastu votta, arvestab
sellega.

Kavandab muutused ldhtuvalt
probleemidest, lahendab probleeme
tulemuslikult.

Mirkab oma dnnestumisi ja premeerib
ennast.

Kasutab kooli poolt pakutud voimalusi
enesearenguks (Opitoad, koolitused).
Moétestab oma rolli dppejuhina.

2. OIGUSED

« Saada todtilesannete tiitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli
tootajatelt ja kasutada t60ks vajalikke andmebaase;

» teha soovitusi oma padevusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste tooriihmade t60s;

» avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli puudutavate dokumentide parendamiseks
vOoi loomiseks;

* saada kooli eelarve piires to0ks vajalikud kaasaegsed toovahendeid/tehnika, sobivad
tootingimused, info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid;
* saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile;

» esindada kooli Oppe- ja metoodilise t60 alal;

* osaleda regulaarselt individuaalses voi grupi kovisioonis/supervisioonis ning
enesearenduse ja —tdienduskursustel.

3. VASTUTUS

« Kéesoleva ametijuhendiga temale pandud t66kohustuste tditmise eest ning talle
ametikoha tottu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud
informatsiooni eest;

* enda kasutuses olevate materiaalsete vairtuste eest;

* kooli maine ja Oppijate turvalisuse tagamise eest enda tooiilesannete tditmisel;

* enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest.




4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

Nouded haridusele ja kvalifikatsioonile. Magistrikraad voi sellele vastav
kvalifikatsioon.
Nouded teadmistele ja oskustele. Juhtimiskompetentsid: organisatsiooni

arengu juhtimine, Opikeskkonna
kujundamine, ressursside juhtimine ja
enesejuhtimine.

Vaartuskasvatus; uskumused; motivatsioon.
Teadmised organisatsioonikultuurist,
juhtimisest ja kommunikatsioonist.
Digipddevused ja arvuti kasutamise oskus
korgtasemel.

Viga hea koostddoskus, sealhulgas kooli
koostddpartneriga dppetegevuse
korraldamises.

Oppe- ja kasvatusprotsessi tundmine.
Koolikorralduslike ja juriidiliste
pohidokumentide tundmine.

Ametialane ja erialane suhtlemisoskus.
Eesti keele oskus korgtasemel (C1).
Inglise keele oskus kesktasemel (B2).

Nouded isiksuseomadustele. Korrektsus, tipsus.
Organiseerimis- ja juhtimisvdime.
Empaatiavdime.

Analiiiisivoime.

Koostoovoime.

Uuendusmeelne.

Ametijuhend vaadatakse iile igal oppeaastal ja selles voidakse vajadusel teha muudatusi ja
parandusi.
Ametijuhend loetakse tootajale tutvustatuks, kui see on saadetud toétaja ametlikule e-posti
aadressile.



