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AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 AMETIKOHA NIMETUS ainedpetaja
1.2 VAHETU JUHT kooli dppejuht
1.3 ALLUVAD -
1.4 ASENDAJA klassi-, ainedpetaja, tugispetsialist, abidpetaja, dpetaja abi
1.4 KEDA ASENDAB klassidpetaja, ainedpetaja, abidpetaja, dpetaja abi

2. AMETIKOHA EESMARK

Rahuloleva, rddmsa, vbimetekohaselt enesega toime tuleva &pilase arenemiseks optimaalsete tingimuste loomine
Tallinna Laagna Lasteaed-Pdhikoolis.

3.1 OPPE- JA KASVATUSTOO KAVANDAMINE, LABIVIIMINE, OPPIJATE TOETAMINE

3.1.1 On kursis asjakohase &pikasitlusega, rakendab oma t66s 6ppijakeskset Idhenemisviisi.

3.1.2 Kavandab dpetamist pedagoogiliselt asjatundlikult, Iahtudes kooli dppekavast. Kasitleb dppeprotsessi kui tervikut
ning kohandab seda, lahtudes &ppijate vanusest, vdimetest, vajadustest ning vaimsest ja flusilisest heaolust.

3.1.3 Opib tundma iga 6ppijat ja tema eripéra. Loob dppijatega head suhted, kujundab éppimiseks turvalise ja arengut
toetava Opikeskkonna.

3.1.4 Hoolib iga 6ppija arengust. Selgitab valja dppijate pioskused, Gpimotivatsiooni ja ainealased teadmised. On teadlik
Opilase individuaalsetest vajadustest ja erisustest, dppijale maaratud tugi- ja mdjutusmeetmetest, algatab vajadusel
taiendavate tugi- ja méjutusmeetmete maaramise protsessi. Jalgib dppija arengut ja toimetulekut, hindab rakendatud
tugi- ja mdjutusmeetmete tulemuslikkust.

3.1.5 Valib, kohandab ja koostab &ppijatele kohast 6ppevara, arvestades 6ppijate eriparasid. Kasitleb ainesisu teadus-
ja téenduspdhiselt ning tekitab aine vastu huvi.

3.1.6 Annab joukohaseid pingutust ndudvaid dppellesandeid, kohandab 6pet dppija individuaalsete vajaduste ja
vdimete jargi. On dppeprotsessi juhtimisel paindlik.

3.1.7 Seostab dppe- ja kasvatustegevuse igapaevaeluga, toetab Gppijate loovust, véimaldab neile valikuid, juhendab
Oppijate omaalgatusi, annab neile véimalusi oma ideid teostada. Soosib dppeprotsessis dppijate vahelist koostdod.
Véimaldab dppijatel oma t66de esitlemist. Pakub dppijatele digitaalseid vdimalusi dppimise mitmekesistamiseks.
Kavandab ja korraldab dppetddd toetavaid &ppekaike.

3.1.8 Tutvustab &pilastele hindamise pdhimdtteid ja korda, mis on satestatud kooli dppekavas ja hindamise korras.
Kavandab hindamiskriteeriumid.

3.1.9 Suunab 6&ppijaid vastutust votma vdimetekohase &ppimise ja arengu eest. Annab Oppijatele Opiprotsessi ja
Opitulemuste kohta edasiviivat tagasisidet ning hindab &ppijaid, kasutades sobivaid ja dppijaid kaasavaid meetodeid.

3.1.10 Arvestab hindamisel &ppija pingutust Sppeprotsessis ja I6pptulemust. On Sppimise toetamisel jarjepidev.
Tunnustab &ppijate edusamme.

3.1.11 Opetab 6ppijat ennast analiiiisima. Véimaldab &ppijatel endale ja kaaslastele tagasisidet anda.

3.1.12 Kasitleb dppija eksimist ja ebadnnestumist 6ppimisvéimalusena.

3.1.13 Kujundab ja jargib koos &ppijatega Uhiselt kokkulepitud vaartusi. Toetab dppijate Uldpadevuste arengut. Huvitub
Uhiskonnas toimuvast ja arutleb koos dpilastega oluliste teemade Ule.

3.1.14 Vaartustab rohelist métteviisi ning kasvatab 6ppijates saastlikkust, keskkonna- ja loodushoidu.

3.1.15 Peab lugu tervislikust eluviisist ning suunab &ppijaid valjas likuma ja tervislikult toituma. Rakendab tervist
hoidvaid tegevusi, sh aktiivseid ja liikumisega I16imitud dppetegevusi, sirutus- ja liikumispause.

3.1.16 Suhtub positiivselt digivahendite, -keskkondade ja -sisu eesmargiparasesse kasutamisse. On kursis
nluldisaegsete tehnoloogiate, sh tehisintellekti ja digitaalsete 6ppevahendite arenguga ning rakendab neid oma t66s
vastutustundlikult.

3.1.17 Kohtleb &ppijaid diglaselt ja kasvatab nendes hoolivat kaitumist Uksteise suhtes. Markab probleemi tekkimise
vdimalust ja teeb ennetust66d. Markab konflikti ja asub seda kohe lahendama, vajadusel kaasab kolleegi.

3.1.18 Koostab &ppijale vajadusel individuaalse dppekava (IOK) vai kaitumise tugikava (KAT).

3.1.19 Viib 1abi 6ppetddd vastavalt paevakavale ja tunniplaanile.

3.1.20 Teeb igal koolipdeval Stuudiumisse vajalikke sissekandeid dppeprotsessi ja dppijate osalemise kohta, muud
dokumentatsiooni tdidab vastavalt vajadusele. Teeb sissekandeid &pilase individuaalse arengu jalgimise kaardile
(IAJK).

3.1.21 Kasutab Uldtédaega tundide ettevalmistamiseks, tagasisidestamiseks, odppematerjalide koostamiseks,
kolleegidega koostddks ja tddkogemuste vahetamiseks, Opitubadest ja ndupidamistest osavotmiseks,
enesetaiendamiseks, vajadusel kooli sindmuste korraldamiseks.

3.1.22 Oskab anda esmaabi ja abistada &pilasi.




3.2 NOUSTAMINE JA KOOSTOO, PANUSTAMINE ORGANISATSIOONI JA SELLE INIMESTESSE
NING HARIDUSVALDKONDA

3.2.1 Teeb koostddd klassijuhatajate, ainedpetajate, abidpetajate, Opetajate abide ja tugispetsialistidega Opilaste
vajaduste valjaselgitamisel ja Uhiste tddsuundade maaratlemisel

3.2.2 On eeskujuks 6petaja rollis ning panustab (hiskonnas Opetajast positiivse kuvandi loomisse ja Gpetajaameti
vaartustamisse.

3.2.3 On kursis ja osaleb ainevaldkonna- véi erialaiihenduste tegevuses, haridusvaldkonna avalikel dritustel jm.

3.2.4 Jargib oma tegevuses Uldinimlikke ning organisatsiooni vaartusi ja péhimétteid. On teadlik kooli arengukavas
pustitatud eesmarkidest.

3.2.5 On labi téotanud kooli dppekava. Osaleb Oppekava arenduses ning teeb vajadusel ettepanekuid selle
muutmiseks.

3.2.6 Panustab kooli dokumentide koostamisse.

3.2.7 Tegutseb koostdiselt ja algatab koostodd. Seab teistega Uhiselt eesmarke ning teeb nende saavutamise nimel
tohusat koostddd erinevate osapoolte vahel (6pilased, lapsevanemad, kolleegid, teised huvigrupid), arvestades
osapoolte vajaduste ja seisukohtadega, vahendab infot erinevate osapoolte vahel, valdib infosulgu.

3.2.8 Loob, hoiab ja arendab teiste inimestega usaldusvaarseid ning koostddle suunatud suhteid, valjendades end
selgelt ja viisakalt. Markab enda ja teiste vajadusi, ootusi ja emotsioone ning kohandab suhtlust, toetades positiivset ja
mdistvat suhtluskeskkonda. Suhtub kaastd6tajatesse, Opilastesse ja nende vanematesse austuse ja lugupidamisega.

3.2.9 Osaleb 6ppendukogu t66s, ndupidamistel (koosolekud, Umarlauad jt), koolitustel.

3.2.10 Kavandab &ppe- ja kasvatusprotsessi koos kolleegidega.

3.2.11 Kujundab koos kolleegidega toetava ja turvalise td0keskkonna, hoiab meeskonnas haid suhteid.

3.2.12 Toetab kolleegide professionaalset arengut, jagades metoodikaid ja dppematerjale arvestades autoridigusega.

3.2.13 Teeb koostédd kolleegide ja lapsevanematega, vahetades ja vahendades teavet, mis on asjakohane ja
hinnanguvaba, tagab konfidentsiaalsuse &pilase kohta kaiva informatsiooni haldamisel ja jagamisel.

3.2.14 Suhtleb vanemate ja éppijatega Stuudiumi, samuti kooli meili kaudu.

3.2.15 Teeb koost6dd klassijuhatajaga dpilaste puudumiste jalgimisel ja pdhjuste valjaselgitamisel.

3.2.16 Noustab lapsevanemaid lapse dppimist puudutavates kiisimustes oma padevusele vastavalt.

3.2.17 Puudumiste ja dppevdlgnevuste korral informeerib klassijuhatajat, lapsevanemat, &ppejuhti ja HEVKO-t.

3.2.18 Teeb koost6dd raamatukogutdodtaja ja dOppejuhiga dppevara (6pikute, tdédvihikute, tddraamatute jm) tellimisel,
edastab digeaegselt vajaliku nimekirja raamatukogutéétajale ja arvestab tellimisel uuenevat 6ppekava.

3.2.19 Noustab ja juhendab praktikante oma padevusele vastavalt.

3.2.20 Noustab ja juhendab abidpetajat, Opetaja abi t6ds lastega ja tagab vajaliku koost6 toimimise.

3.2.21 Tutvustab vajadusel oma t66d kooli kilalistele. Viib |abi lahtisi tunde nii oma asutuse tdé6tajatele kui kilalistele
ja votab osa kolleegide tundide vaatlustest.

3.2.22 Osaleb vajadusel opilaste arenguvestlustel, klassi- ja lastevanemate koosolekul.

3.2.23 Peab korda vastavalt korrapidamise graafikule.

3.2.24 Teavitab otsest juhti ja juhiabi-personalijuhti puudumisest voi hilinemisest, annab véimalusel juhtnddrid 6ppetdd
korraldamiseks.

3.2.25 Tdotleb asutuse infot vastutustundlikult, jargides konfidentsiaalsuse ja andmekaitse p6himétteid, hinnates info
vaartust ja mdju ning vottes vastu otsuseid selle t66tlemise kohta.

3.2.26 Annab asutusega seotud informatsiooni teistele instantsidele (nt politsei, ajakirjanikud) ainult direktori loal.

3.3 ENESETAIENDAMINE

3.3.1 Analliisib oma t66d ja arenguvajadusi.

3.3.2 Hoiab ennast kursis haridusvaldkonda puudutava seadusandlusega, valdkonna ning 6petamise- ja dppimisalaste
uuenduste, erialase kirjanduse ja uuringutega jm t66ks vajaliku informatsiooniga. Jargib dpetajaeetikat.

3.3.3 Mbdtestab oma rolli 6petajana. Kujundab teadlikult enda kui dpetaja karjdariteed ja Oppimist, toetudes
professionaalse tegevuse refleksioonile. Tegeleb enesetaiendamisega, osaleb koolitustel, kasutab kooli poolt pakutud
vdimalusi enesearenguks (dpitoad, koolitused, tundide vaatlused jm), kasutab &pitut t60s.

3.3.4 On omandanud vajaminevad digipadevused.

3.3.5 Kogub 6ppijatelt, kolleegidelt ja vanematelt tagasisidet oma tegevuse kohta, oskab tagasisidet vastu vétta ja
arvestab sellega.

3.3.6 Hoolitseb enda vaimse, flilisilise, sotsiaalse ja emotsionaalse heaolu eest, 166- ja eraelu tasakaalu eest,
optimeerides oma aja- ja energiakulu.

3.3.7 Vahetab kogemusi kolleegidega, kisib vajadusel ndéu. Otsib vajadusel abi kolleegidelt, mentorilt vdi
tugimeeskonnalt.

3.3.8 Osaleb arenguvestlusel.

3.4 ASUIAAJAMINE

3.4.1 Taidab korrektselt ja tdhtaegselt talle taitmiseks antud dokumentatsiooni: Stuudium, dpilase individuaalse arengu
jalgimise kaart (IAJK), muu dokumentatsioon.

3.4.2 Tagab kirjalikult véljastatava informatsiooni digsuse ja korrektse vormistamise.

3.5 TOO ANALUUS

3.5.1 Analllsib dppekasvatustodd iga dppeperioodi I6pus ja esitab kokkuvotte dppeaasta I6pus dppejuhile.

3.5.2 Analllsib ametijuhendist [&htuvalt tehtud t66d kogu dppeaasta jooksul.

3.5.3. Taidab enne arenguvestlust eneseanallisi, pustitab eesmargid.




4. OIGUSED JA VASTUTUS

4.1 OIGUSED

4.1.1 Saada té6ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente kooli té6tajatelt.

4.1.2 Saada t66ks vajalikku taiendkoolitust.

4.1.3 Saada t66ks vajalikku kontoritehnikat ja —tarbeid ning tehnilist abi oma tééulesannete taitmisel.

4.1.4 Esindada kooli ja teha koostddd teiste asutustega oma tegevusvaldkonnas.

4.1.5 Kokku kutsuda néupidamisi oma padevusse kuuluvate dlesannete lahendamisel.

4.1.6 Avaldada arvamust ja anda kooskélastusi oma padevuse ulatuses.

4.1.7 Téotada Gldtddajal kooliruumides ja valjaspool koolimaja.

4.1.8 Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.1.9 Teha ettepanekuid toollesannete taitmiseks vajaliku kirjanduse ja informatsiooni tellimiseks ning ostmiseks.

4.1.10 Keelduda ulesannete taitmisest, mis on vastuolus seadusega.

4.1.11 T66andja kohustub tagama too6tajale todllesannete taitmiseks sobivad ning ohutud t66tingimused.

4.2 VASTUTUS

4.2.1 Vastutab, et iga tunni sisu ja tegevused vastaksid dppekavale.

4.2.2 Vastutab dpilaste toetamise ja juhendamise eest dppetundides, koolisindmustel, dppekaikudel ning 6ppetéod
toetava keskkonna loomise eest.

4.2.3 Vastutab iga tema hoolde usaldatud lapse turvalisuse ja tervise eest lapse paevakava jooksul.

4.2.4 Vastutab vormistatud dokumentide ja esitatud andmete digsuse ning digeaegse edastamise eest.

4.2.5 Vastutab enda kasutuses olevate dokumentide ja vara (ka votme) nduetekohase sailimise ja korrasoleku eest.
Vétme kaotamise puhul finantseerib t06taja uue vétme tegemise.

4.2.6 Vastutab kasutusse antud kooli vara heaperemeheliku kasutamise eest.

4.2.7 Vastutab ametiseisundi tdttu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu juurdepaasupiirangutega saadud informatsiooni hoidmise eest.

5. AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

5.1 HARIDUS

1. magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon;
2. Opetajakutse;
3. eripedagoogilised kompetentsid.

5.2 TOOKOGEMUS

Ei ole eelnevalt kohustuslik.

5.3 KEELTEOSKUS

Eesti keele suuline ja kirjalik valdamine kérgtasemel. Vahemalt tihe voorkeele oskus kesktasemel.

5.4 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

Haridusalaste digusaktide tundmine, arvuti kasutamise oskus I6ppkasutaja tasemel (MS Windows tédkeskkond).

5.5 ISIKSUSEOMADUSED

Hea suhtlemisoskus ja koostdévbime, algatusvdime ja loovus, otsustus- ja vastutusvéime, anallilsi- ja Uldistamise
vbime, ausus, tapsus, usaldusvaarsus, kohusetunne, véime té6tada iseseisvalt, hea pingetaluvus ning
enesevalitsemise oskus.

6. AMETIKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 ARVUTI JA INTERNETI KASUTAMISE VOIMALUS

6.2 KANTSELEITARBED

6.3 PRINTIMISVOIMALUS

6.4 OPIKUD/TOORAAMATUD/OPETAJARAAMATUD

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse labi ja muudetakse vajadusel poolte kokkuleppel.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD JA KOHUSTUN SEDA TAITMA:

NIMI ALLKIRJASTATUD DIGITAALSELT KUUPAEV DIGIALLKIRJAS

DIREKTOR ALLKIRJASTATUD DIGITAALSELT KUUPAEV DIGIALLKIRJAS




