Kinnitatud direktori 12.05.2021 kaskkirjaga nr 1-2/35
Alu Kooli personali arendamise ja koolitamise kord

Personali arendamise olemus ja sisu valjendub jargmistes personalitd6

pdhivaldkondades.

1. Personali planeerimine.

Personalivajaduse méaaramisel on lahtekohaks kooli

eesmaérgid ja tegevusplaanid, olemasolevate to6tajate oskuste ja arengu prognoosid
ning uldise vajaduse ja olemasolevate to6tajate vordluse alusel maératakse taiendav
personalivajadus voi hoopis personali liigsus.

2. Personali valik (konkursile eelnev t66, konkursi korraldamine, l&biviimine).

3. Uue tootaja kollektiivi vastuvotmine ( kohanemisele kaasaaitamine, juhendaja,
mentori maaramine).

4. Personali hindamine (arenguvestlused, enesehinnangud, sisekontroll. On olemas
personaliga arenguvestluste l&biviimise kord).

5. Personali motiveerimine, tunnustamine (tunnustussusteemi olemasolu).

6. Personali téaienduskoolitus (koolituskorra olemasolu).

Personali arendamise p&hieesmark on :

saavutada iga tootaja valmisolek ja aktiivsus iseenda arendamiseks, millega tagatakse
ametialase kompetentsuse pidev tdus ja kooli pdhillesannete taitmise

edukus.

Pdhieesmargi saavutamiseks on vaja:

1. Juhtide poolset personali arengu soodustamist.

2. Personali hoiakut ja motiveeritust.

3. Materiaalsete ressursside olemasolu.

Arengueesmarkide saavutamise tagavad:

1. Juhtide osas:

* juhtide osalemine oma personali ja nende arengu planeerimises,



arengueesmarkide fikseerimises, arenguprotsessi jalgimises, tulemuste
hindamises ja anallisis, motiveerimisstisteemi loomises;

* juhtide pidev enesetdiendamine ja personali arendustegevuse toetamine.

2. TO6taja osas:

* Uue tO6taja sisse elamine to6elu stisteemi, mentorlus;

* tO0taja valmisolek muutusteks;

* plud pusida pidevalt taiustuva t66 nduete tasemel, enesetdiendamise suur osakaal,
* loomingulisus t66s, pidev Gppimine tdo kaigus.

3. Tingimuste osas:

* personali arendamise ja koolituse ning t66- ja infokorraldusalase
dokumentatsiooni olemasolu ning neis esitatud tingimuste taitmine ( tookorralduse
reeglid, pohiméarus, ametijuhendid, asjaajamise kord, kaskkirjad, korraldused jne);
* kokkulepitud tookorralduse haireteta funktsioneerimine ja nendest

kinnipidamine (to0graafikud, tunniplaanid);

* rahaliste ning muude materiaalsete vahendite olemasolu personali

arendamiseks, koolitamisekeks ja motiveerimiseks.

Koolituskord

Koolitus on kogu asutuse ( lasteaia-kooli) personali arendamise kdige peamine ja
lahutamatu osa, ning tuleneb asutuse eesmarkidest.

Koolitus peab olema stisteemne ja pidev; kooli ja lasteaia edukus sdltub tema liikmete
Opivoimest ja mdjust, mida Oppija koolitustelt kaasa vOtab ning edaspidi oma t6ds
kasutab.

Opetajate vBimekusest séltub kooli maine. Opilase ppeedukus sdltub Gpetaja dpetamise

edukusest.
| KOOLITUSE EESMARGID JA ULESANDED
1. Uhtse nagemuse kujundamine asutuse arengust ja toost, dpetaja (tootaja)

valmisoleku tGstmine, et inimene tahaks midagi muuta, tegutseda.

2. Opetamise, kasvatamise kvaliteedi parendamine ja taiustamine.



3. Too tulemuslikkuse parendamine, mitte ainult ainealase kompetentsi téstmine, vaid
ametialase kompetentsi tdstmine :

* intellektuaalne kompetentsus (teadmiste ja oskuste tdiustamine);

* sotsiaalne kompetentsus (suhtlemisoskuse parandamine);

* reflektiivne ja dpetamisel baseeruv kompetentsus (uute kaasaegsete

Opetamisvdtete omandamine, eneseanaliils);

4. Tootajate motiveerimine. (vt. TO0Otajate tunnustamise ja motiveerimise kord.)

I KOOLITUSE KORRALDUS

Koolitusprotsess koosneb jargmistest tegevustest.

1. Koolitusvajaduste véljaselgitamine.

2. Koolituse planeerimine.

3. Koolituse labiviimine.

4. Koolituse hindamine.

1. Koolitusvajaduste véaljaselgitamine

Koolitusvajadus selgitatakse valja kolmel tasandil:

1. Tootaja tasand- siin ei pruugi tootaja veel endale teadvustada end organisatsiooni
liilkmena, ta ei teadvusta, et tema eesmargid antud t66- vdi ametikohal peaksid
tulenema asutuse eesmaérkidest.

2. Tookoha tasandil — ametialane, tddalane so. konkreetselt oma erialast, tooalast
l&htuvalt.

3. Organisatsiooni tasandil- kdige kdrgem tasand, mis lahtub kooli ja lasteaia
eesmarkidest, siin ei lahtu me enam sellest, mida mina tahan, vaid mida meie tahame.
Selleks peame:

1. Korraldama koolitusuuringu:

* analtisima arenguvestlusi (vestlused korraldatakse Gldjuhul ks kord aastas);

* hindama toimunud koolitusi — koolituses osalenud annavad hinnangu,

esitavad koolitusaruanded, annavad tagasiside selle kohta, kuidas saavad kasutada (vOi
juba kasutavad) koolitusel saadut oma t06s; otsene juht hindab koolituste mdjusust.

2. Koolituse planeerimise kéigus selgitatakse, missuguseid koolitusttdipe ja



koolitusmeetodeid vajatakse.

3. Koolituse labiviimine vdib toimuda asutuse siseselt

vOi valjaspool, isedppimise vdi juhendamise teel.

4. Peale koolitust annab osaleja hinnangu, kas koolituse eesmargid said taidetud.

Hindamistulemustest selguvad tdiendavad koolitusvajadused.

111 KOOLITUSTUUBID

Soltuvalt eesmérgist on koolitus ,, Téiskasvanute koolituse seaduse” kohaselt:
1) tasemekoolitus;
2) tooalane koolitus;
1) Tasemekoolitus vOimaldab mittestatsionaarses Oppes vOi eksternina omandada
pohiharidust ja  Uldkeskharidust,  osakoormusega  ldbida  kutseGpet  vOi
kutsekeskharidusdpet ja osakoormusega VvOi eksternina omandada kdrgharidust.

Tasemekoolituse labimist tdendab tunnistus voi diplom.

2) Tooalane koolitus vOimaldab kutse-, ameti- ja/vOi erialaste teadmiste, oskuste ja
vilumuste omandamist ja tdiendamist, samuti UmberGpet kas tdokohas Vi

koolitusasutuses. To0alase koolituse labimist tdendab tunnistus vdi tdend.

,, Tdiskasvanute koolituse seaduse® tdhenduses on tdiskasvanute koolitusasutused riigi-
ja munitsipaalasutused, koolitusluba omavad erakoolid, era- ja avalik-Biguslikud
juriidilised isikud, kui taiskasvanute koolitus on nende seadusest vo6i pdhikirjast
(pBhimé&arusest) tulenev tegevus, ning fldsilisest isikust ettevdtjad.

Todalane koolitus jaotub:

1. Koolitus véaljaspool asutust- osaletakse valjaspool kooli korraldatavatel

kursustel ja 6ppustel .

2. Asutuse- (kooli) sisene koolitus - toimub siis, kui samatasemelist koolitust

vajab suurem hulk téotajaid. Sellist koolitusvormi on otstarbekas kasutada, kui loengu

vOi Oppepéeva eesmargiks on anda kogu sihtgrupile sarnased teadmised ja oskused.



Koolisisene koolitus on kooli imago ja koolikultuuri kujundamise Uheks vahendiks.
Viiakse labi valjastpoolt kutsutud lektorite poolt..

3. Sisekoolitus - viivad ldbi oma asutuse tootajad ( kolleegilt-kolleegile
Oppimistegevused), kes tunnevad uht voi teist valdkonda, mida on vaja dpetada

kdige paremini vOi edastavad kursustelt saadud materjale. Antakse edasi teadmisi ja
oskusi valjaspool kooli osaletud koolitustest. Koolitus toimub loengute vdi dppepaevade
vormis kas Kkindlatele sihtgruppidele voi kdigile tootajatele. Planeeritakse aasta
tegevuskavas ja uldtéoplaanis, lahtub dppeaasta eesmarkidest.

4. Juhendamine- oskuste omandamine praktilise t66 kéigus n. arvutikoolitus, mentorlus

Il Tasemekoolitus

Tasemekoolitus v@imaldab 6htuses vdi kaugbppe dppevormis vdi eksternina omandada
pohiharidust ja  Uldkeskharidust,  osakoormusega  labida  kutseGpet  vOi
kutsekeskharidusdpet ja osakoormusega VvOi eksternina omandada kdrgharidust.
Tasemekoolituse l&bimist tdendab tunnistus voi diplom. TKS 8 3 (2)

111 Iseseisev enesetdiendamine

1.Iseseisev enesetdiendamine sisaldab (ldpedagoogilis-psiihholoogilise  kirjanduse

labito6tamist, haridusseadustiku tundmist

2. Reflekteerib oma t66d, sh analiiiisib oma Gpetamise mdju, kasutades erinevaid meetodeid,
kaasates kolleege ja osaledes Gpikogukondades, sh virtuaalsetes; kogub pidevalt tagasisidet
Oppijate dpitegevuste ning -tulemuste kohta ning sellest l&htuvalt kavandab muudatusi dpetamis-
ja kasvatusprotsessis; koostab enda professionaalse arengu kava ja madratleb dppimisvajaduse,
arvestades ka haridusasutuse arenguvajadusi ja riiklikke haridusprioriteete; kasutab digikeskkondi

enda professionaalseks arendamiseks;

IV KOOLITUSE PLANEERIMINE

Periood: dppeaasta



Eelarve: eraldatud summad eelarvest
Koolituse planeerimise aluseks on :
1.Asutuse eesmaérkidest tulenev koolitusvajadus
2. Arenguvestluse pdhjal laekuv informatsioon
3. Hinnangulehed toimunud koolitustele

4. T60 muutunud iseloomust tulenevad vajadused , imberdpe

V KOOLITUSE FINANTSEERIMINE
Lisan valjavotted Taiskasvanute koolitusseadusest 8 13.
Oppepuhkuse taotlemine ja tasustamine

(1) Tootajale ja ametnikule (edaspidi koos todtaja) antakse tema taotluse ning
Oppeasutuse teatise alusel tasemedppes vai taienduskoolitusasutuse pidaja labiviidavas
taienduskoolituses osalemiseks dppepuhkust kuni 30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul.
Tdoandja huvidest lahtuva koolituse puhul lahtutakse t6dlepingu seaduse 8 28 10ike 2
punktis 5 vGi avaliku teenistuse seaduse §-s 31 satestatust. Oppepuhkust antakse ka
valisriigi samavéaéarses dppeasutuses tasemedppes voi taienduskoolitusel osalemiseks.

(2) Oppeasutuse teatises tehakse marge akadeemilisel puhkusel viibimise kohta.
Tooandjal on Gigus keelduda Oppepuhkuse andmisest selle dppekava labimiseks voi
I6petamiseks, mille alusel toimuvad dpingud on peatunud akadeemilise puhkuse téttu.

(3) Tasemedppes ja tddalase enesetdiendamise eesmargil tadienduskoolituses osalemiseks
antud Oppepuhkuse ajal makstakse tOOtajale keskmist kalendripdevapdhist
Oppepuhkusetasu 20 kalendripdeva eest td6lepingu seaduse 829 10ike 8 alusel
kehtestatud korras.

(4) Tasemedppe I6petamiseks antakse tdiendavalt dppepuhkust 15 kalendripéeva, mille
eest makstakse t66lepingu seaduse § 29 I6ike 5 kohaselt kehtestatud to6tasu alammaéra
alusel arvutatud Oppepuhkusetasu. Puhkusetasu arvutamisel korrutatakse dppepuhkuse
paevade arv tootasu alammaédra alusel arvutatud the kuu keskmise kalendripéeva
Oppepuhkusetasu maaraga. Uhe kuu keskmise kalendripdeva Gppepuhkusetasu maara
leidmiseks jagatakse to6tasu alammaéar kalendriaasta péevade arvu ja arvu 12 jagatisega.
Tdoandja voib keelduda tasemedppe 16petamiseks puhkuse andmisest, kui ta on samale

tootajale juba andnud puhkust sama dppekava I6petamiseks.



(5) Oppepuhkuse taotluses madrab todtaja, kas ta soovib vétta Gppepuhkust ppes
osalemiseks vai tasemedppe I6petamiseks.

(6) Puhkuste ajakavasse markimata dppepuhkuse kasutamisest teatab tootaja tooandjale
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis vahemalt neliteist kalendripdeva ette.

§ 14. Oppepuhkuse andmisest keeldumine ja selle katkestamine

(1) Toéoandjal on 6igus keelduda Gppepuhkuse andmisest, kui Gppepuhkuse péaev voi
jarjestikused 6ppepuhkuse péevad langevad tiksnes tootaja puhkepéevadele.

(2) Toodandjal on 0Oigus Oppepuhkus katkestada voi selle andmine edasi llkata
to0lepingu seaduse § 69 I0ikes 5 ettendhtud tingimustel. Kui puhkus katkestati voi likati
edasi, on tootajal digus kasutada kasutamata jaanud Gppepuhkuse osa tasemekoolituses
vOi téienduskoolituses osalemiseks talle sobival ajal, arvestades k&esolevas peatikis

kehtestatud piiranguid.

VI KOOLITUSE TOIMUMISE AJAD

1. Tooalane koolitus ja tasemekoolitus toimuvad vastavalt kursuste plaanile voi
Oppeasutuse poolt valjastatud teatise alusel, Gldjuhul t6daja jooksul. Tasemekoolitus
toimub Gppesessioonidena.

2. Vabahariduslik koolitus toimub véljaspool todaega..

3. Koolisisene koolitus toimub vastavalt planeeritud koolitusekavale

koolivaheaegadel voi peale koolitunde.

4. Sisekoolitus toimub samuti koolivaheaegadel koolituskava kuuplaanide alusel vdi
peale koolitunde(lasteaias I6unasel ajal).

5. Juhendamine toimub alati to6aja jooksul.

VII KOOLITUSEL OSALEMINE

1. 7 toopaeva enne koolitusele minekut esitab osaleja direktorile koolitustaotluse,

mis on direktori l&hetuskéskkirja aluseks .



3. Tasuta koolituse kohta esitab todtaja samuti koolitustaotluse.

4. Tasuta veebikoolituse kohta saadab tdotaja direktorile teate, millisel koolitusel ta
osales.

2. Koolitusele registreerunud tootaja on kohustatud osalema koolitusel téies ulatuses.
Mdjuva pBhjusega puudumisest on tdotaja kohustatud informeerima otsest juhti.

3. Peale koolitust esitab koolitusest osavotnu todandjale koolitusasutuse poolt
véljastatud tdendi vOi tunnistuse 6ppe toimumise aja ja sisu kohta .

4. Pedagoogid esitavad koolituselt saabudes dppealajuhatajale

koolitusaruande ja luhikese analtitisi (koolituse tugevused , mis jai vajaka ning

parendusettepanekud) labitud koolituse kohta.

VI KOOLITUSELE HINNANGU ANDMINE JA KOOLITUSE MOJUKUSE
HINDAMINE

1. Peale koolitust on t66tajal kohustus esitada otsesele juhile nadala jooksul
koolitusaruanne koolitusest osavotmise kohta, kus tddtaja annab hinnangu toimunud
koolitusele ning analliisib lihidalt labitud koolitust ja fikseerib omapoolsed edasised
soovid ja ettepanekud.

2. Hinnang antakse ka asutuse sisekontrolli kaigus sisekontrolli teostavate isikute

poolt.

3. Hinnangu aluseks on arenguvestlused, Gpetaja dppeaasta analiilisid ja kokkuvatted.



Tootajatega arenguvestluse labiviimise kord Alu Lasteaias-

Algkoolis

1.Arenguvestlus on:

1. Arvamuste vahetus, mis viib ksteise parema moistmise, suurema aktiivsuse ja
motivatsiooni téusuni.

2. Regulaarne, hésti ettevalmistatud vestlus, kus analtitisitakse oma t66d ja tulemusi,
kus arutatakse tootaja tulevikuplaane, tdienddppe voimalusi ning lepitakse kokku

tulevase perioodi tegevuse suhtes.



2.Arenguvestluse eesmark

Arenguvestluse eesmargiks on:

1. Anda hinnang to6tulemuste efektiivsusele ja oma kompetentsusele.

2. Saada tagasisidet oma t60le juhi poolt.

3. Anda tagasisidet juhile tema t66 kohta, asutuse t60 kohta tervikuna.

4. Leppida kokku edasistes eesmérkides, koolitusvajaduses.

5. Teha juhile ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks, pdhjendatud muudatuste

sisseviimiseks.

3. Arenguvestlus juhi(vahetu juhi) ja alluva vahel
1. Juht méaratleb arenguvestluse eesmérgid ja probleemid, l&biviimise aja, koha
ja kestvuse.
Arenguvestlus viiakse labi vastavalt vajadusele, kuid mitte harvemini kui 1x kahe
aasta jooksul, lahtudes
* asutuse eesmarkidest ja arengukavast;
* ametikohale pustitatud nduetest ja arenguvajadustest;
* tO0taja teadmiste ja oskuste tasemest, kvalifikatsioonist ja arengupotentsiaalist;
* tOOtaja isikuomaduste véljendumisest t60s, tédga rahulolust ja todtulemustest;
Juht arvestab t06taja enesehinnanguga ja dppeaasta anallittilise t66 kokkuvottega.
Juht teeb arenguvestlusest jareldused ja langetab otsused todtaja rolli, funktsioonide, t66

tulemuslikkuse ja koolitusvajaduse kohta.

4. Arenguvestluseks valmistumine.

1.Juht (vahetu juht) valmistub arenguvestluseks:

* planeerib ja lepib kokku koos t66tajaga arenguvestluse toimumise aja;

* annab hinnangu alluva t6dle, tuginedes ametikoha nduetele, tootaja
kvalifikatsioonile, tootaja enesehinnangule;

* konkretiseerib ootused tootaja suhtes, tuginedes asutuse arengukavale,

10



ndudmistele ametikoha suhtes ja to6taja arengupotentsiaalile ja arenguvajadustele;
* Kindlustab tootaja ettevalmistuse arenguvestluseks konkreetsete kiisimuste

kaudu. Kisimustikud voivad olla aastati erinevad.

2. Tootaja valmistub arenguvestluseks:

* vOrdleb oma to6tulemusi planeeritud eesmarkidega;

* annab enesehinnangu oma t66tulemustele;

* anallsib tulemust mdjutanud positiivseid ja negatiivseid tegureid;

* anallilsib kasutatud vdimeid, loovust, algatusvdimet jne.;

* motleb labi arendamist vajavad valdkonnad oma t606s ja tegevuses;

* kaalub v@imalusi teadmiste ja oskuste arendamiseks ja rakendamiseks;
* anallilsib to6alaseid suhteid juhi ja kolleegidega;

* analtdsib oma todga rahulolu;

* Kkirjeldab ststeemi, kuidas hangib tagasisidet oma todle;

* planeerib jargnevat perioodi.

5. Arenguvestluse tulemuste hoidmine.

Arenguvestluses osalenud isikud on kohustatud usaldusvéarselt hoidma konkreetseid
hinnanguid ega tohi teavitada tulemustest kolmandaid isikuid ilma vastastikuse
kokkuleppeta.

Tulemused on avalikud direktorile ja dppealajuhatajale.

6. Arenguvestluste dokumentatsioon.

Arenguvestluste dokumentideks on :

1. Tootaja ettevalmistusleht arenguvestluseks (ettevalmistusleht ei pea olema igal aastal
uhesugune).

Taidetud ettevalmistusleht esitatakse arenguvestluse labiviijale 2 nadalat

péeva enne arenguvestluse toimumist.

11



Arenguvestluse dokumendid séilitatakse 2 eksemplaris- esimene koopia tdotajale,

teine koopia juhtkonnale.

Néide ettevalmistuslehest (voib igal aastal olla erinev)

12



ETTEVALMISTUSLEHT ARENGUVESTLUSEKS
Tdotaja: Vahetu juht(arenguvestluse labiviija)

Ametinimetus: Ametinimetus:

Struktuuritksus: Kuupéev:

MOODUNUD PERIOODI TOOTULEMUSED( u 1 aasta)

*

Mille jargi hindad to6tulemusi?

*

Missugune on Sinu hinnang oma md6dunud perioodi to6tulemustele?

Mis laks hasti?

*

*

Mis ndudis pingutust?

* Too naide keerulisest todalasest olukorrast? Kirjelda, kuidas olukorra
lahendasid?

* Millega sa to0s hésti toime ei tule, aga samas peaksid?

* Anna hinnang koolitus(t)e tulemuslikkusele. Too néiteid, kuidas oled saadut
rakendanud t06s?

* Vaata labi oma ametijuhend, milliseid muudatusi on sinna vaja teha?.
HINDAMISPERIOODI TOOALASED EESMARGID

Seadke koos juhiga jargmise perioodi todalased eesmaérgid ja sGnastage oodatav
tulemus.

Pange need kirja arenguvestluse kokkuvottesse, milleks on to6taja isiklik
arengukava.

Vastavus ametikoha nduetele

Milliseks hindad enda vastavust ametikoha nuetele? (ametijuhendid,
kvalifikatsiooninduded, dpetajakoolituse raamnduded)

a) Tugevused

b)T606s jaab puudu, vajavad arendamist-

Koolituse ja enesetaienduse vajadus

Mis osas peaksid end tooilesannetest l&htuvalt tdiendama?

a) Jargmise aasta jooksul-.

b) Pikemas perspektiivis-

Karjaar

Millisena nded oma edasist karjaari?( ametijargu tdstmine, tookoha vahetus jne)
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a) Jargmise aasta jooksul

b)Pikemas perspektiivis-
TOOKORRALDUS

Anna hinnang téokorraldusele

Mida saad ise teha? -

Juht-

Teised struktuuritiksused-.

KOOSTOO

Anna hinnang koostdole.

Millised on olnud suuremad probleemid?

Mida saad ise teha paremini?

MUUD KOMMENTAARID (PROBLEEMID, ETTEPANEKUD,
TAHELEPANEKUD, KUSIMUSED)

.............................................. Tootaja nimi, allkiri juhi nimi, allkiri

Kuupéev

Lisa 2
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1. Mis motiveerib mind praegusel téokohal (kindel todkoht, vastutusrikas ja huvitav
t06,arenguvdimalused, suhted, sissetulek vm)?

2. Mida tahan saavutada-minu karjaar (kvalifikatsioon, tdus ametiredelil, uus eriala
vm).

3. Milliste asutuse eesmarkide ja lesannete elluviimisel saan kdige rohkem kaasa
aidata?

4. Milliseid uusi Ulesandeid suudan ja tahan tdita (maaratle ka konkreetne aeg)?

5. Millistest senistest tlesannetest soovin loobuda, et téita uusi?.

6. Milliseid to0alaseid eesméarke tahan saavutada? Millistes valdkondades?

7. Milliseid abindusid ja vahendeid soovin kasutada eesmérkide saavutamiseks?

8. Mis on minule probleemiks isiklike tooilesannete elluviimisel ja miks (oskused,
vilumus, ajakava, suhted, kolleegide toetus)?

9. Millistes valdkondades vajan arenguvdimalusi ja koolitust?

10. Milliseid teadmisi ja oskusi soovin arendada , et saavutada paremaid tulemusi ja
taita

eesmarke?

11. Milliseid isikuomadusi pean vajalikuks arendada ja kuidas?

12. Millist abi vajan juhilt v6i kolleegidelt eesmérkide saavutamiseks?

13. Millised on sinu 3 kdige olulisemat ootust oma tédandjale?

Tdotaja nimi, allkiri Kuupaev
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