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Kohtla-Jarve Maleva Pdhikooli personali arendamise ja taiendkoolituse kord

1. Personali arendamine

Personali arendamine on Kohtla-Jarve Maleva PShikoolile (edaspidi kool) vajalike tootajate
ettevalmistamine ja koolitamine, nende teadmiste, oskuste ja vGimete arendamine.

2. Personali arendamise eesmargid:

« toOtajate padevuse (teadmiste, oskuste, kogemuste ja vGimete) tdstmine;

* tO6tajate toorahulolu suurendamine ja motiveerimine;

* tOOtajate tOGtulemuste parandamine ning kohanemisvdime suurendamine.
3. Personali koolitamine

Koolitustegevus lahtub elukestva Oppe pohimdttest. Personali koolitamine on tdotajate
plaaniparase ettevalmistamise ja arendamise susteem, mille kéigus tdiendatakse tdotajate
teadmisi ja oskusi.

4. Reguleerimisala

Koolituste planeerimist, korraldamist ning osavottu korraldatakse koolis lahtuvalt jargmistest
dokumentidest:

e Pohikooli- ja glimnaasiumiseadus;

e Taiskasvanute koolituse seadus;

o Opetajate koolituse raamnduded:;

e Kohtla-Jarve Maleva Pohikooli pdhimaéarus;

e Kohtla-Jarve Maleva PGhikooli sisehindamise aruanne;
e Kohtla-Jarve Maleva Pohikooli arengukava.

5. Koolitusstrateegia

Koolitustegevus lahtub elukestva Gppe pohimdttest. Kooli todtajad osalevad tdiendkoolitustel
ja/vdi tasemedppes, mis aitab ellu viia kooli dppekavas pistitatud Gppe- ja kasvatuseesmarke
ning saavutada kooli arengukavas esitatud tegevuseesmarkidele kvaliteetseid ja edukaid
tulemusi.



6. Taiendkoolituse eesmargid tulenevad kooli arengukavast ja on suunatud:

6.1 Opetaja kutsestandardi nduete taitmisele;

6.2 tO0tajate toetamisele tagamaks turvaline ja kaasaegne Gpikeskkond:;

6.3 t00tajate toetamisele tehnoloogia rakendamiseks dppe- ja kasvatustoos;

6.4 tootajate toetamisele rakendamaks enesehindamist ja reflektsiooni oma t66 parandamiseks;
6.5 tootajate toetamisele lahtumaks t66s vaartuskasvatusest ja kaasava hariduse pohimdtetest;

6.6 tOotajate toetamisele tdhusalt panustamaks meeskonnatddsse ja kooli eesmérkide
taitmisesse muutuva thiskonna tingimustes;

6.7 tO0taja toetamisele seoses uute to6llesannete voi ametikoha nduetega.

7. Taiendkoolitused jagunevad:

7.1 iseseisev enesetdiendus;

7.2 sisekoolitus (nii individuaalne kui ihiskoolitus);

7.3 taiendkoolitus;

7.4 e-0ppel pdhinev koolitus — dppimine info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vahendusel,

7.5 tasemekoolitus.

8. Iseseisev enesetaiendus

8.1. Koolis on iseseisva enesetdiendamise vormid:

e erialase kirjanduse labitéotamine;

e uute Gppematerjalidega tutvumine ja koostamine, avatud tegevuste, Gppekéikude voi
uhisdrituste ettevalmistamine ja l&abiviimine, kolleegidega tddalaste kogemuste
vahetamine, projektides osalemine kaasaegsete meetoditega (veebiseminarid,
videoloengud jm) iseseisev Gppimine.

9. Sisekoolitus

9.1. Sisekoolitus on tdotajale voi tdotajate grupile korraldatud koolitus, mida viib labi
koolitaja valjastpoolt kooli vdi kooli oma tdo6taja(-d), kellel on olemas vajalik oskusteave.

10. Taiendkoolitus

10.1. Taiendkoolitus on valjaspool tasemedpet dppekava alusel toimuv eesmaérgistatud ja
organiseeritud dppetegevus.

10.2. Tooalase taiendkoolituse labimist tdendab tunnistus voi tdend.

10.3. T6oalane taiendkoolitus vdib toimuda:

10.3.1 véljaspool kooli — osaletakse valjaspool kooli korraldatavatel kursustel;

10.3.2 koolisisene koolitus — viiakse l&bi kooli ruumides véljastpoolt kutsutud lektori poolt;

10.3.3 e-Oppel pdhinev koolitus — dppimine info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vahendusel.



11. Tasemekoolitus

11.1. Tasemedppe korraldamist reguleerivad pohikooli- ja gimnaasiumiseadus,
kutsedppeasutuse.

11.2. Tasemekoolituse labimist tdendab tunnistus voi diplom

12. Koolituse korraldamine
Personali koolitused korraldatakse jargmiste etappide jargi:

e koolitusvajaduse valjaselgitamine;
e koolituse planeerimine,

e koolituse labiviimine;

e koolituse tdhususe véljaselgitamine.

13. Koolitusvajaduse véljaselgitamine

13.1. Kooli tasandil analulsitakse kooli eesmarke ja Ulesandeid, kooli tegevust ning selles
esinevaid probleeme, voOetakse arvesse kooli arengusuundi ning analliusitakse toimunud
koolituste mdju.

13.2. Tootaja tasandil analliusitakse konkreetse tdotaja tookohuste taitmist ja tulemuslikkust,
teadmisi ja oskusi, vastavust ametikoha nduetele ning to6taja eneseanallilisis esitatut.

13.3. Koolitusvajaduse véljaselgitamiseks kasutatakse jargmisi meetodeid:

« arenguvestlus;

« tOo6tajate kisitlemine;

 sisekontrolli tulemused;

» Oppeaasta too analus;

» Oppekava arenduse vajadus;

» kooli eesmarkidest tulenev koolitusvajadus,
 aruanne l&bitud koolituste kohta (EHIS),

+ toimunud koolituste analiius,
 ainesektsioonide ettepanekud,;

« muutunud seadusandlus ja arengu

13.4. Ettepanekud koolitusvajaduste kohta teevad Gpetajad, ainesektsioonid, juhtkond ning
halduspersonal.

13.5. Opetajate poolt laekunud koolitusettepanekutele annab 6ppealajuhataja oma
koosk®dlastuse, lahtudes kooli eesmarkidest ning to6taja eneseanaltilsist.

13.6. Halduspersonali poolt laekunud koolitusettepanekutele annab majandusjuhataja oma
koosk®dlastuse, lahtudes kehtivatest digusaktidest ja kooli eesmarkidest.

14. Koolituste planeerimine

14.1. Koolitused planeeritakse, vottes aluseks arengukava strateegilised eesmargid ja
koolituseks eraldatud ressursid.



14.2. Koolituse planeerimiseks kogutakse ja analliisitakse koolitusturu kohta teavet ja
vajadusel voetakse pakkumused ldhtuvalt planeeritud koolitusteemast, mis loob vdimaluse
lulitada koolituskavasse soovitud teemasid, lahtudes kooli vajadustest. VVajadusel taiendatakse
koolitusplaani jooksvalt.

14.3. Koolitusvajaduse tulemused koondab juhtkond koolitusplaaniks, mis sisaldab:

e sisekoolituste ja Gihiskoolitustena taiendkoolituste aeg ja teemad,
e saavutatavad tulemused;

e teostaja;

e vastutaja;

e osalejad,;

e ressursid.

14.4. Planeeritud koolitused on esitatud kuu kalenderplaanis.

14.5. Koolitusasutuse ja/vdi koolitaja ja koolitusvormi valikul lahtutakse jargmistest
pdhimatetest:

e kvaliteedi ja hinna parima suhte tagamiseks vdetakse voimalusel koolituspakkumised
eri koolitusasutustelt, vorreldakse neid, selgitatakse vélja koolitusasutuse ja/voi
koolitaja tase;

e koolituse toimumise aja ja koha valikul arvestatakse kooli té6korraldust.

15. Koolitusel osalemine

15.1. To6taja esitab enda koolitamiseks avalduse taasesitatavas vormis véhemalt viis tdopéeva enne
koolituse algust vahetule juhile kooskdlastuseks (LISA 1). Avalduse kinnitab direktor.

15.2. Vahetu juht korraldab t66 nii, et tdotajal oleks vdimalik koolitusel osaleda ja
valdkonnat6o ei ole oluliselt hairitud.

15.3. Koolitusele registreerunud tootaja on kohustatud osalema koolitusel téies ulatuses.
Mdjuva pdhjusega puudumisest on tdotaja kohustatud informeerima direktorit ja
koolitusasutust.

15.4. Tootaja sisekoolituses osalemise kinnitab direktor késkkirjaga sisekoolituse
registreerimislehe alusel ning koolituse teema ja mahu kannab arendusjuht EHIS-sse.

15.5. Peale taiendkoolitust esitab koolitusest osavdtnu kolme tG6pédeva jooksul arendusjuhile
koolitusasutuse poolt valjastatud tdendi vGi tunnistuse dppe toimumise aja ja sisu kohta, mille
alusel kannab arendusjuht koolituse EHIS-esse.

15.6. Tasemekoolituse andmed kannab diplomi ja Oppekava akadeemilise Giendi alusel
arendusjuht EHIS-esse.

15.7. Opetaja jagab koolitusel kuuldut- nahtut kolleegidega (sama aine vdi teiste huvilistega).
Elektroonsel kujul teave jagatakse e-posti vahendusel.

15.8. Koolituselt saadud Oppevahenditest, mille eest tasub kool, tuleb teavitada direktorit,
kolleege ja votta vahendid arvele.
16. Koolituse rahastamine

16.1. Kool kasutab koolituste finantseerimiseks eelarvelisi vahendeid, mis koosnevad
riigitoetusest (Opetajate koolitus) ja linnavalitsuse vahenditest ( halduspersonal )



16.2. Koolituskulud jagunevad:
16.2.1 otsesed kulud (osalemis-, lektori-, 6Gppematerjalide tasud);

16.2.2 kaudsed kulud (ruumide udr, lahetuste, to6tasu séilitamise ja tootaja asendamisega seotud
jm kulud).

16.3. Kaudsete koolituskulude hivitamise (sealhulgas osalise hivituse ulatuse) otsustab 18plikult
kooli direktor, kui seda ei ole kindlaks méé&ratud digusaktidega.

16.4. Koolitustega kaasnevad kulud (koolitusarve esitamine, asendused, transpordikulud jms)
kooskdlastatakse direktoriga.

16.5. Taienduskoolituse kulud katab sellest huvitatud isik voi kool.

16.6. Kooli poolt koolitusele saadetud to6taja koolituskulud hivitab téies ulatuses kool.

17. Vastutused

17.1. Direktor vastutab koolitusstrateegia valjatéétamise ning koolitustegevuse tulemusliku
toimumise eest; tagab vOimalused koolitamiseks, kinnitab koolitustegevuseks vajalikud
dokumendid, teostab jarelevalvet, selgitab valja otseste alluvate koolitusvajaduse ja hindab nende
koolituse tulemuslikkust, juhib ja suunab asutuse koolitustegevust.

17.2. Oppealajuhataja vastutab oma alluvate tédalase padevuse eest: osaleb koolitusstrateegia ja -
pohimotete véljatdotamisel, selgitab vélja alluvate koolitusvajaduse, tagab vdimaluse
koolitusettepanekute tegemiseks, osaleb koolituse tulemuslikkuse hindamisel ja toetab pitu
rakendamist tO6situatsioonis, osaleb koolitusstrateegia ja -pohimdtete véljatootamisel, osaleb
koolituse tulemuslikkuse hindamisel ja toetab Gpitu rakendamist toosituatsioonis.

17.3. Arendusjuht peab arvestust labitud koolituste ja koolitustundide lle, kogub ja hoiab
dokumente (tunnistuste koopiad) labitud koolituste kohta. Aitab tdotajaid koolituslahetusega
seotud dokumentide vormistamisel. Sisestab andmed l&bitud koolituste kohta EHIS-sse.

17.4.Too6tajad vastutavad oma péadevuse arendamise ja enesetédiendamise eest. To0tajad osalevad
koolitustel; hindavad koolitusvajadust ja tulemuslikkust, teevad ettepanekuid koolituste paremaks
korraldamiseks.



LISA1

KINNITATUD
Kohtla-Jarve Maleva Pdhikooli direktori
17.02.2021 kaskkirjaga nr 1-2/23
Pr Ulle Kumpin
Kohtla-Jarve Maleva Pdhikooli direktor

TAOTLUS
koolituskulude hiivitamiseks
Ees- ja perekonnanimi

Ametikoht

Koolituse aeg

Koolituse koht

Koolituse maksumus

Majutuskulud

Transpordikulud

Koolituse teema

Koolituse korraldaja

Kuidas see kursus seostub Teie praeguste toollesannetega?

Tdotaja allkiri
Kuupéev

Kooskdlastatud:
(6ppealajuhataja/ majandusjuhataja/ allkiri, kuupaev)

Taidab kooli direktor
Heaks kiidetud / keeldumine

(allkiri, kuupéev)



