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ÕPPEJUHI 

AMETIJUHEND 
 

Ametikoha nimetus:           Õppejuht 
Alluvus:                              Direktor 
Aruandekohustus:               Direktor 
Asendab:   ​                     Lahendatakse operatiivkorras        ​  
Asendaja:                            Lahendatakse operatiivkorras   
Eesmärk:                            Õppejuhi töö eesmärk on tagada kooli õppekava elluviimine ning 
häireteta, tulemuslik õppe- ja kasvatustöö; õppeprogrammide täitmine; õpetamise ja õpilaste 
teadmiste kvaliteet ning kooli õppekava ja kodukorra täitmine.      
Lisafunktsioon:                  ​ Juhtkonna liige. ​  
  
Oma töös juhindub õppejuht: 
• kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest, sh põhikooli- ja gümnaasiumiseaduse § 74 lõikest 3; 
• kooli direktori käskkirjadest; 
• oma töölepingust; 
• õpilase, lapsevanema ja kooli vajadustest. 
  

1.​ TÖÖÜLESANDED JA KVALITEETSED TÖÖTULEMUSED 
  

1.​ Õppetöö korraldamine 
  

Tööülesanded Soovitud tulemus 
Planeerib 1.-9. klasside õppe- ja 
kasvatustööd lähtuvalt õppekavast, 
üldtööplaanist ning kontrollib selle 
rakendamist ja täitmist. 

Õppe- ja kasvatustöö rakendamine ja 
eesmärgipärane täitmine on kontrollitud. 

Koostab kooli tunniplaani. Tunniplaan on koostatud õigeaegselt. 
Nõustab töötajaid õppe- ja kasvatustööd 
puudutavates küsimustes. 

Töötajad on õigeaegselt nõustatud. 

Toetab õpetaja professionaalset arengut, 
korraldab õpitube ja seminare koostöös 
HEVKO-ga. 

Õpetajate professionaalne areng on 
toetatud. 

Tagab koostöös klassijuhatajatega 
õpilastele ja vanematele vajaliku õppe- ja 
kasvatustegevust puudutava info 
kättesaadavuse. 

Tagab, et klassijuhatajad vahetavad 
regulaarselt infot õpilase käitumise, 
koolikohustuse täitmise ja edasijõudmise 
kohta. Lapsevanemad on kursis kooli 
eesmärkide ja õpetajatele esitatud nõuetega. 



Korraldab õpilaste registreerimist 
eksamitele, tasemetöödele. Korraldab 
kooli- ja riigieksamite, loov-, uurimis- ja 
praktiliste tööde ettevalmistust ja 
läbiviimist. 

Õpilased osalevad eksamitel, tasemetöödel, 
loov-, uurimis- ja praktilistel töödel. 
Õpilaste osalemine toimib sujuvalt ja 
tõrgeteta ning vastavalt seadustele. 
  

Koordineerib koostöös õpetajatega 
õppekäikude ja teiste õppe- ja kasvatustööd 
toetavate sündmuste (olümpiaadidel, 
õpilasvõistlustel ja õppimisega seotud 
konkurssidel osalemist) korraldust. 

Õpetajad ja õpilased osalevad 
probleemideta õppekäikudel ja teistel õppe- 
ja kasvatustööd toetavetel sündmustel. 
Tagab õppekäiguavalduste õigeaegse 
laekumise ja edastamise 
juhiabi-personalijuhile õppekäigukäskkirja 
vormistamiseks. 

Valmistab ette oma haldusala materjalid 
õppenõukokku (sh, täiendav õppetöö, 
üleviimine, lõpetamised, tunnustamine jt). 

Materjalid on ettevalmistatud, 
õppenõukogus hääletatud ning 
õppenõukogu töö sujuv ja eesmärgipärane. 

Teeb direktorile vajadusel ettepanekuid 
õpilaste mõjutamise või tunnustamise kohta 
koostöös teiste kooli töötajatega (sh 
HEVKO ja klassijuhatajatega). 

Kooli õpilased saavad vajaminevat tuge 
ning tunnustust. Vajadusel on rakendatud 
mõjutusmeetmed. 

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

Kooli veebilehel on asjakohane õppe- ja 
kasvatustegevust puudutav info. 

Planeerib ja teostab õppeaasta alustamise ja 
lõpetamisega seotud tegevused.  

Õppeaasta alustamise ja lõpetamisega 
seotud tegevused on  planeeritud ja 
läbiviidud õigeaegselt. 

Analüüsib õpetajate ja koormuseid, 
korraldab nende tööd. 
Analüüsib õppetöö kvaliteeti ja 
edasijõudmist, teostab seiret ja annab 
tagasisidet. 
Teostab järelevalvet koolikohustuse 
täitmise üle. 
Koordineerib tasemetööde, koolieksamite, 
õpilasvõistluste läbiviimist. 

Õpetajate töö on korraldatud. 
 
Õppetöö kvaliteet on analüüsitud ja 
tagasidestatud. 
  
Koolil on ülevaade koolikohustuse täitmise 
kohta. 
Tasemetööde, eksamite ja õpilasvõistlused 
on nõuetekohaselt koordineeritud ja 
läbiviidud. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.2. Arengukava, sisehindamise kord, õppekava, koolituskava, üldtööplaan jt kooli 
põhidokumendid 
Osaleb kooli põhidokumentide 
(arengukava, sisehindamine, 
üldtööplaani, koolituskava jt) 
koostamise ettevalmistuse protsessis. 
Juhib kooli õppekava arendamise 
protsessi. 
Annab õppe- ja kasvatustegevuse alased 
sisendeid. Osaleb aktiivselt erinevate 
töörühmade töös. Dokumentide 
koostamise käigus hindab õpikeskkonna 
arengut ja õppijate tulemuslikkust 
kindlustavate eesmärkide täitmist. Aitab 
kaasa põhidokumentide analüüsile ja 
teeb ettepanekuid dokumendi eest 
vastutajale olukorra või tulemuste 
parandamiseks vajalike tegevuste kohta. 

Aktiivse koostöö tulemusena on koolil 
asjakohased, õiguspärased ja toimivad 
põhidokumendid. Koostöös teiste 
õppejuhtide ja töötajatega on õppe- ja 
kasvatustöö planeeritud lähtuvalt 
asjakohastest dokumentidest. 
Dokumentide koostamise eest 
vastutajatele on tehtud vajadusel 
asjakohaseid ettepanekuid. 

Koordineerib kooli õppekava 
arendamist, algatab õppekava 
muudatusi. Analüüsib eelnevate aastate 
eksami- ja tasemetööde tulemusi ning 
teeb vajadusel ettepanekuid kooli 
õppekava muutmiseks. 

Õppe- ja kasvatustöö on planeeritud 
lähtuvalt asjakohasest õppekavast. 

Lisab andmeid  Eksamite Infosüsteemis 
(EIS).  
Koordineerib klassitunnistuste 
vormistamist koostöös 
klassijuhatajatega. 
Täiendab õpilase individuaalse arengu 
jälgimise kaarte (IAJK); 

Andmed EISis on vormistatud korrektselt 
ja õigeaegselt. 
Klassitunnistuste vormistamine on 
koordineeritud. 
IAJK-d on täiendatud. 

 
1.3. Õppe- ja kasvatustegevuse dokumenteerimine 
Kindlustab oma vastutusalas 
õpilasraamatute, eKooli päevikute 
nõuetekohase täitmise. Kontrollib ja jälgib 
õpetajate töökavasid, kooli päevakava (sh 
tunniplaani) ning eKooli tehtud 
sissekannete korrektset ja õigeaegset 
täitmist. 

Õppe- ja infosüsteemi nõuetekohane 
täitmine õpetajate poolt on korrektne ja 
asjakohane. 

Vastutab oma vastutusalas kiituskirjade, 
medalite ja muude autasude väljaandmise 
raamatu nõuetekohase täitmise eest. 

Kiituskirjad, medalid ja muude autasude 
väljaandmise raamat on täidetud 
nõuetekohaselt. 

  
1.4. Õpetajate töö korraldamine 
Juhendab ja kontrollib pedagoogide 
õppemetoodilist tööd. Korraldab koolis 
metoodilist tööd töörühmade kaudu. 

Õppemetoodiline töö on korraldatud ja 
aruannetes fikseeritud. 



Omab ülevaadet õpetajate õnnestumistest, 
arengutest ja probleemidest. Koordineerib 
õpetajate enese- ja sisehindamist. Teeb 
ettepanekud õpetaja koolitusvajaduse, 
mentori jt vajaduste kohta. 

Enese- ja sisehindamised on läbi viidud 
vajalikus mahus ja ettenähtud vormis. 
Õpetajad saavad neile vajalikku nõustamist, 
koolitusi, abi. 

Osaleb õpetajate ametijuhendite 
koostamisel, õpetajate värbamise- ja 
valikuprotsessis. 

Õpetajatel on olemas ametijuhend. Tööle 
on võetud koolile sobivad õpetajad. 
Õpetajad teavad oma tööülesandeid, 
otsustus- ja vastutuspädevust. 

Nõustab õpetajaid õppe- ja 
kasvatusküsimustes. 

Õpetajad teavad, kelle poole pöörduda 
õppe- ja kasvatusküsimustes. Õpetajad 
saavad vastuseid või suunamist. 

Teeb ettepanekuid koolitusvajaduse, 
mentori jt vajaduste kohta. Kaardistab 
töötajate koolitusvajaduse koostöös teiste 
juhtkonna liikmetega. Korraldab oma 
vastutusalas olevatele töötajatele 
enesetäiendamist ja koolitusi. Edastab oma 
vastutusala töötajatele koolituspakkumised 
jm õppe- ja kasvatustööks vajaliku tööalase 
info. 

Töötajad saavad neile vajalikku nõustamist, 
koolitusi, abi. Koolis toimib süsteemne 
koolitusprotsess, töötajate koolitusvajadus 
on kaardistatud ning sobival koolitusel on 
osaletud. Vajalik info koolituste kohta on 
korrektne ning õigeaegselt edastatud. 

Kooskõlastab Tallinna Linnatöötaja 
portaalis (LTP) õpetajate koolitustel 
osalemise taotlused ja puhkuse taotlused. 

Õpetajad saavad osaleda neile 
vajaminevatel koolitustel. 
LTP taotlused on õigeaegselt 
kooskõlastatud. 

Tagab puuduvate õpetajate asendamise. Puuduva õpetaja tunnid on asendatud. 
  
1.5. Kooskõlastamine, koostöö ja teised ülesanded 
Valmistab ette ja esitab oma haldusalasse 
kuuluvad nõutavad aruanded ja info 
koosolekuteks (juhtkonda, hoolekokku, 
Tallinna Haridusametile, õpilasesindusse jt). 

Esitatavad aruanded jt sisendid on 
õiguspärased ning dokumendid koostatakse 
õigeaegselt. Töö huvigruppidega lähtub 
hea meeskonnatöö põhimõtetel ning on 
kooskõlas kooli eesmärkide ja missiooniga. 

Teeb koostööd teiste koolide ja kohaliku 
omavalitsuse ja haridustöötajatega. Teeb 
koostööd teiste sidusrühmadega väljaspool 
hariduse valdkonda. 

Töö teiste koolide töötajatega lähtub hea 
meeskonnatöö põhimõtetel ning on 
kooskõlas kooli eesmärkide ja missiooniga. 

Toetab kooli töötajate ja teiste huvigruppide 
(nt õpilasesindus) koostegevust, lähtudes 
meeskonnatöö põhimõtetest. Tegutseb 
aktiivse meeskonnaliikmena, õppides 
teistelt ning jagades oma teadmisi, oskusi 
ning õnnestumisi kolleegidega. 

Töö koolis on sujuv, lahendustele 
orienteeritud ja kooskõlas kooli 
eesmärkide ja missiooniga. 

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

Eelarve sisendid on antud õigeaegselt ja on 
jälgitud ressursside õiguspärast kasutamist. 



 
1.6 Osalemine kooli arendustegevuses 
Osalemine kooli arendustegevuses. On teadlik kooli arengukavas püstitatud 

eesmärkidest, vastutab oma valdkonnas 
õppeaasta üldeesmärkide täitmise eest. 
Panustab kooli dokumentide koostamisse. 
Kuulub kooli tugimeeskonda, 
tervisemeeskonda ja kriisimeeskonda. 
Juhib õppenõukogu tööd õppe- ja 
kasvatustööd puudutavatel teemadel. 
Kirjutab vajadusel kooli arengut toetavaid 
projekte (nt KIK), osaleb nende 
elluviimises ja teostab seiret. 
Osaleb koolisisestel ja -välistel 
nõupidamistel (koostöötund, koosolekud, 
ümarlauad jt). 
Täidab tööandja korraldusi. 
Osaleb töötajate ühistes ettevõtmistes; 
Panustab kooli sündmuste korraldamisse ja 
osaleb nendel. 
Toetab kogukonna ettevõtmisi. 

  
1.7 Koostöö 
Koostöö tegemine Töötab õppijate ja kolleegidega välja 

käitumisreeglid ja jälgib nende täitmist. 
Kavandab õppeprotsessi koos kolleegidega. 
Toetab uusi töötajaid integreerumisel, 
koordineerib koostööd. 
Korraldab õpetajate  asendamise. 
Annab jõukohase panuse õpisündmuste 
korraldamisel ja läbiviimisel. 
Kaasab õppijaid, kolleege ja vanemaid 
sotsiaalsete probleemide lahendamisel. 
Kaasab kolleege tuge vajavate õpilaste 
vajaduste kaardistamisel ja õpikeskkonna 
kohandamisel. 
Osaleb IAJK täitmisel, IÕK koostamisel, 
eKooli täitmisel. 
Asendab vajadusel kolleegi. 
Tagab korrapidamise vastavalt 
korrapidamisgraafikule. 

 
 
 
 
 
 
 
 



1.8 Kommunikatsioon 
Kommunikatsioon Suhtleb vanemate ja õppijatega. 

On avatud suhtleja, kuulab ja mõistab 
erinevaid inimesi. 
Annab õppijatele, vanematele ja 
kolleegidele sõnumeid, mis on 
asjakohaseid ja hinnanguvabad. 
Jagab infot õppeperioodide, vaheaegade, 
pikapäevarühma tegevuste, kooli vastuvõtu 
jms kohta. 
Osaleb kooli külaliste vastuvõtmisel. 

  
1.9 Töö analüüsimine 
Oma töö analüüsimine. Kogub andmeid oma tegevuse kohta ja 

arvestab nendega. 
Analüüsib oma tööd ja arenguvajadusi. 
Oskab tagasisidet vastu võtta, arvestab 
sellega. 
Kavandab muutused lähtuvalt 
probleemidest, lahendab probleeme 
tulemuslikult. 
Märkab oma õnnestumisi ja premeerib 
ennast. 
Kasutab kooli poolt pakutud võimalusi 
enesearenguks (õpitoad, koolitused). 
Mõtestab oma rolli õppejuhina. 

    
2. ÕIGUSED 
• Saada tööülesannete täitmiseks vajalikku nõu, infot, materjale ning dokumente kooli 
töötajatelt ja kasutada tööks vajalikke andmebaase; 
• teha soovitusi oma pädevusvaldkonna töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste töörühmade töös; 
• avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli puudutavate dokumentide parendamiseks 
või loomiseks; 
• saada kooli eelarve piires tööks vajalikud kaasaegsed töövahendeid/tehnika, sobivad 
töötingimused, info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendid ja programmid; 
• saada tunnustust vastavalt tunnustussüsteemile; 
• esindada kooli õppe- ja metoodilise töö alal; 
• osaleda regulaarselt individuaalses või grupi kovisioonis/supervisioonis ning 
enesearenduse ja –täienduskursustel. 

  
 
3. VASTUTUS 
• Käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmise eest ning talle 
ametikoha tõttu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud 
informatsiooni eest; 
• enda kasutuses olevate materiaalsete väärtuste eest; 
• kooli maine ja õppijate turvalisuse tagamise eest enda tööülesannete täitmisel; 
• enda poolt esitatavate ametlike andmete õigsuse eest. 



 
4. TÖÖLE VÕTMISE EELDUSED 
Nõuded haridusele ja kvalifikatsioonile. Magistrikraad või sellele vastav 

kvalifikatsioon. 
Nõuded teadmistele ja oskustele. Juhtimiskompetentsid: organisatsiooni 

arengu juhtimine, õpikeskkonna 
kujundamine, ressursside juhtimine ja 
enesejuhtimine. 
Väärtuskasvatus; uskumused; motivatsioon. 
Teadmised organisatsioonikultuurist, 
juhtimisest ja kommunikatsioonist. 
Digipädevused ja arvuti kasutamise oskus 
kõrgtasemel. 
Väga hea koostööoskus, sealhulgas kooli 
koostööpartneriga õppetegevuse 
korraldamises. 
Õppe- ja kasvatusprotsessi tundmine. 
Koolikorralduslike ja juriidiliste 
põhidokumentide tundmine. 
Ametialane ja erialane suhtlemisoskus. 
Eesti keele oskus kõrgtasemel (C1). 
Inglise keele oskus kesktasemel (B2). 

Nõuded isiksuseomadustele. Korrektsus, täpsus. 
Organiseerimis- ja juhtimisvõime. 
Empaatiavõime. 
Analüüsivõime. 
Koostöövõime. 
Uuendusmeelne. 

  
Ametijuhend vaadatakse üle igal õppeaastal ja selles võidakse vajadusel teha muudatusi ja 
parandusi. 
Ametijuhend loetakse töötajale tutvustatuks, kui see on saadetud töötaja ametlikule e-posti 
aadressile. 


