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1. Uldsitted
1.1 Kéiesolev kord reguleerib Sillamée Giimnaasiumi Opetajate ja teiste koolitotajate iseseisva
enesetdiendamise pohimotteid, tingimusi ja iseseisva tdienduskoolituse tundide arvestust.
1.2 Tdiendkoolituse korraldamisel juhindutakse:
e Vabariigi Valitsuse 22.11.2002. méirus nr 381 Opetajate koolituse raamnduded* § 17,
o Tiiskasvanute koolituse seadus (Vastu voetud 10.11.1993),
o Sillamde Giimnaasiumi pShiméérus prg 22 p 3.
1.3 Tootaja  tdiendkoolituse eesmirk on toetada tootaja kutse-,eri- ja ametialast arengut
kindlustamaks kooli pddevate to6tajatega, kes :
e Jilgivad iildinimlikke eetilisi pShimdtteid ja austavad dppija inimvédrikust,
e Orienteeruvad {ihiskonna haridusvajadustes ja suudavad tegutseda muutuvas
haridussituatsioonis,
e Arvestavad isiksuse individuaalset arengut ja kasutavad seda toetavaid Oppemeetodeid,
e Suudavad ellu viia dppeasutuse arengu- ja dppekavade taotlusi,
e Osalevad hariduselu edendamisel nii Sppeasutuses kui véljaspool dppeasutust,
e Taiendavad oma kutse,- eri- ja ametialast padevust.

1.4 Koolitusvaldkonnas kasutatakse moisteid jargmises tdhenduses:
1) avatud koolitus - koolitusasutuse pakutav koolitus (sh konverents, infopiev, foorum);
2) e-Ope - Oppimine info- ja kommunikatsioonitehnoloogia kaasabil;
3) iseseisev Ope - teenistuja iseseisev enesetdiendamine;
4) koolitus - eesmirgistatud siisteemne Oppimis- ja arendustegevus, mille kdigus luuakse
tingimused teenistuja professionaalsuse ja enesearendusvalmiduse suurendamiseks ning
vadrtushinnangute kujundamiseks;
5) koolituse korraldaja - koolitustegevuse eest vastutav tootaja;
6) koolitustegevus - loogiliselt jargnevad tegevusetapid koolituse korraldamisel.

2. Tdaiendkoolitused

2.1. Tooalane tiiendkoolitus

2.1.1. Tooalase tdiendkoolituse eesmirgiks on vOimaldada  kutse-, ameti-ja vOi erialaste
teadmiste, oskuste ja vilumiste omandamist ja tdiendamist, samuti iimberdpet kas tookohas voi
koolitusasutuses.

2.1.2. Tooalase taiendkoolituse 1abimist tdendab tunnistus voi tdend.
2.1.3. Tooalane tdiendkoolitus voib toimuda:

* vidljaspool kooli — osaletakse véljaspool kooli korraldatavatel kursustel,
* koolisisene koolitus — viiakse 1&bi kooli ruumides véljastpoolt kutsutud lektori poolt.

2.1.4. Sisekoolitus on tootajate grupile korraldatud koolitus, mille puhul on koolitajaks koolitaja
véljaspoolt kooli vdi kooli oma to6taja, kellel on olemas vajalik oskusteave.

2.1.5. Pedagoogide sisekoolitusel osalemist tdendab direktor kdskkirjaga sisekoolituse kava ja
regisreerimislehe alusel parast sisekoolituse toimumist.



2.1.6. Sisekoolitus loetakse ldbituks, kui dpetaja osaleb sisekoolitusel, tema nimi on sisse kantud
koolituse registreerimislehele ja Opetaja on tditnud sisekoolituse hindamislehe (lisa 3) ning
esitanud selle direktorile.

2.1.7. Direktori kaskkirja alusel kantakse dpetaja poolt 1dbitud sisekoolituse maht ja teema EHIS-

sse ja séilitatakse Opetaja toimikus.

2.2. Tootaja iseseisev enesetadiendamine

2.2.1. Iseseisva enesetdiendamise eesmérk on mitmekesistada to6taja Opivoimalusi, toetada tootaja

ametialast kompetentsuse arengut ja motiveerida to6tajat tulemuslikumalt tdotama.

2.2.2. Iseseisva enesetdiendamise vormid ja meetodid

Jrk Tegevus Meetod Taotluse alus Hindamine
1. | Sisekoolituse ldbiviimine Seminar, loeng, | Koolituse kava, Koolitusest osavdtjate
esitlus, toimunud tagasiside
ettekanne koolituse aruanne
2. | Naituse korraldamine Oma t66d Toimunud néitus, | Néituse kiilastajate
aruanne arvamused, tagasiside
3. | Artlikli kirjutamine Loovkirjutamine | Avaldatud Artikli arvustus, tagasiside,
, uuringu artikkel kommentaarid
kokkuvdte
4. | Metoodiliste vahendite Teemamapp, Oppetooli arvamus
valmistamine Oppeming
5. | Opimapi valmistamine Artiklid, kavad, | Korrastatud Oppetooli arvamus
tunnikonspektid | dpimapp
6. | Avatud tund Niitlik tegevus | Tunnikonspekt Tagasiside
Tundide arv — koolituse
kestvus
7. | Piirkondliku v&i maakondliku | Ettekanne Oliimpiaadi Tunnid vastavalt
oliimpiaadi ettevalmistamine ja toimumine olimpiaadi ldbiviimisele
labiviimine
8. | Esinemine vabariiklikel Ettekanne Materjal Tunnid vastavalt koolituse
oppepédevadel, seminaridel, kestvusele
konverentsidel
9. | Uute dppematerjalide tutvustamine ja | Materjal
véljatodtamine avaldamine,
loeng
2.2.3. Iseseisva enesetdiendamise tundide arvu otsustab direktor vastavalt esitatud dokumentidele.
2.2.4. Iseseisva enesetdiendamise tunnid arvestatakse tooalase tdiendkoolituse hulka.
2.2.5. Iseseisva enesetdiendamise tundide maht v3ib olla kuni 80 tundi viie aasta jooksul.

2.2.6. Iseseisva enesetdiendamise arvestamiseks esitab tootaja direktorile taotluse, milles on dra
nédidatud enesetdiendamise vorm, meetod ja hinnangud ning enesetdiendamise arvestuslik tundide
mabht (Lisa 1).

2.2.7. Iseseisva enesetdiendamise kinnitab kdskkirjaga direktor. Enne kinnitamist voib direktor
arvamust voi hinnangut kiisida dppealajuhatajalt voi direktori poolt loodud vastavalt komisjonilt.

2.2.8. Isesesiva enesetdiendamise kohta koostatud dokumendid sdilitatakse tootaja isiklikus
toimikus.



2.2.9. Opetajate iseseisva enesetiiendamise tunnid kantakse EHIS —sse.

2.2.10. Iseseisva enesetiiendamise kord antakse enne kehtestamist arvamuse avaldamiseks
Oppendukogule.

2.2.11. Iseseisva enesetdiendamise taotluste esitamise tdhtajad on 1.oktoober, 15.jaanuar ja
10.juuni.

3. Koolitustegevuse korraldamine Sillamde Giimnaasiumis

3.1. Koolitustegevuse korraldamise etapid

Koolitustegevuse ettevalmistus ja korraldamine hdlmab jargmisi etappe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Koolitusvajaduse analiiiis

Koolituse planeerimine

Koolituse rahastamine (eelarve)

Koolituse korraldamine ja koolitusel osalemine
Koolituse tulemuslikkuse hindamine
Koolitusarvestus ja aruandlus

3.2. Koolitusvajaduse analiiiis

3.2.1.

Koolitusvajaduse analiiiisi eesmérgiks on vélja selgitada keda, miks, mis valdkonnas ja

kuidas koolitada.

3.2.2. Koolitusvajadus maédratletakse tulenevalt eelneva Oppeaasta t00 analiiiisist, Oppekava
arenduse vajadustest, muutunud seadusandlusest voi arengukava strateegilistest eesmarkidest.

3.2.3. Koolitusvajaduse analiiiisil 1ahtutakse 2 tasandi vajadusest:

1)

2)

Kooli tasand — analiiiisitakse kooli eesmirke ja iilesandeid, kooli tegevust ning selles

esinevaid vajakajadmisi, vOetakse arvesse kooli arengusuundi ning analiiiisitakse toimunud

koolituste moju.

o Ettepanekuid Opetajate koolitusvajaduse kohta teevad: Opetajad, direktor

oppealajuhataja, Gppetoolide juhid .

1. Opetaja arutab koolitusvajaduse 1ébi dppetooli juhiga

2. Oppetooli juht annab info dpetaja koolitusvajaduse kohta dppealajuhatajale.

3. Oppealajuhataja annab lackunud koolitusvajadustele oma kooskdlastuse ldhtudes kooli
ette seatud eesmérkidest.

4. Oppealajuhataja edastab direktoriga kooskolastatud materjali arendusjuhile koolituse
aastaplaani koostamiseks.

o Ettepaneku spetsialistide koolitusvajaduse kohta teevad: spetsialistid, arendusjuht

1. Arendusjuht kooskdlastab spetsialistide koolitusvajaduse direktoriga ja lisab koolituse
aastaplaani.

e Ettepaneku tehnilise personali ja abipersonali koolitusvajaduse kohta teeb

majandusjuhataja

1. Majandusjuhataja kooskdlastab koolitusvajaduse direktoriga

2. Majandusjuhataja edastab kooskdlastatud koolitusvajaduse materjali arendusjuhile
koolituse aastaplaani koostamiseks.

Tootaja tasand — analiiiisitakse konkreetse tootaja todkohuste tditmist ja tulemuslikkust,
teadmisi ja oskusi, vastavust ametikohanduetele ning to6taja arengupotensiaali.



o Koolitusvajaduse véljaselgitamise eest tootaja tasandil vastutab todtaja ise. Too6taja
analiiiisib iga-aastasel ja / vOi katseajalopu vestlusel koos direktoriga toimunud koolitusi ja
nende tulemuslikkust.

3.2.4 Koolitusvajaduse 16pliku analiiiisi tulemused koondab koost66s personalispetsialistiga
arendusjuht, kes

analiilisib toGtajatega toimunud vestluse tulemusi, eneseanaliilise, ankeetkiisitlusi

analiiiisib toimunud koolituste tagasisidelehti,

vajadusel kogub infot intervjuude ja ankeetide abil,

koondab saadud koolitusvajaduse ettepanekud koolitusplaani projektiks.

3.3. Koolituse planeerimine

3.3.1. Koolitused planeeritakse vottes aluseks arengukava strateegilised eesmérgid ja
koolitusvajaduse analiiiisi kokkuvote.

3.3.2. Koolitajate kohta hangitakse kéttesaadavat avalikku informatsiooni sh koolituskursuste
hindade, lektoritasude, dppematerjalide maksumuse kohta voi voetakse spetsiaalsed pakkumused
lahtuvalt planeeritud teemal.

3.3.3. Koolituse aastaplaani koostamine

Koolituse planeerimise tulemuseks on koolituse aastaplaan, milles sisaldub:

jrk Koolitustegevuse Koolitusvorm | Koolitus- Koolitatavad | Koolituse eeldatav
eesmdrk algavaks 0.-a. valdkond toimumisaeg

1.

2.

3.3.4. Koolituse aastaplaani projekti koostab arendusjuht, kes esitab koolituse aastaplaani
direktorile kinnitamiseks. Enne koolitusplaani korraldab koolitusplaani véljatootamist ja esitab
Oppendukogule iildtodplaani koosseisus kinnitamiseks.

3.3.5. Koolitusplaanivilisele koolitusele suunatakse to6taja tema taotluse alusel, mis
kooskdlastatakse vahetu juhiga.

3.4. Koolituse rahastamine

3.4.1. Guimnaasium kasutab koolituste finantseerimiseks eelarvelisi vahendeid, mis koosnevad
riigitoetusest (Opetajate koolitus) ja kohaliku omavalituse vahenditest (spetsialistide ja juhtide
koolitamiseks).

3.4.2. Koolituseks eraldatud raha kasutamist jélgib personalispetsialist, kes teeb regulaarselt raha
kulutamise kokkuvdtteid ja esitab need direktorile.

3.4.3. Kaikidel koolitusarvetel peab olema direktori kooskolastus.

3.4.4. Koolitusrahade kasutamise kohta tehakse kokkuvotte kalendriaasta 10pus ja Oppeaasta
16pus.



3.5. Koolitusel osalemine

3.5.1. Tootaja esitab enda koolitamiseks kirjaliku taotluse. Taotlus esitatakse enne kinnitamist
vahetule juhile kooskdlastuseks.

3.5.2. Vahetu juht otsustab alluva koolituse vajalikkuse iile konkreetsel ajaperioodil 1dhtudes
koolitusvajaduse analiiiisist ja koolitusplaanis ning todiilesannetest , mis konkreetsel perioodil
prioriteetsed ja aktuaalsed on.

3.5.3. Vahetu juht korraldab t66 nii, et to6tajal oleks voimalik koolitusel osaleda ja valdkonnat6o
ei ole oluliselt héiritud.

3.6. Koolituse tulemuslikkuse hindamine

3.6.1. Koolituse tulemuslikkuse hindamine on protsess, mille kdigus hinnatakse koolituse moju
koolile ja tootajatele.

3.6.2. Eesmirgiks on saada tagasisidet ja vajalikku informatsiooni edasiseks koolitustegevuseks,
hinnata, millisel mééral saavutati koolitusele seatud eesmaérgid ja kas kulutused olid optimaalsed.
3.6.3. Koolituse hindamisel hinnatakse jdrgmisi aspekte: eesmérkide saavutamine, koolituse
korraldus, koolitaja ja Oppematerjalide kvaliteet, meetodi sobivus, koolituse sisu, koolitatavate
ootuste tditumine.

3.6.4. Iga todtaja tdidab pérast koolituse Idbimist tagasisidelehe ning edastab selle
personalispetsialistile. Koolituse tagasisidelehed analiiiisitakse personalispetsialisti poolt ja
tehakse kokkuvote, mis edastatakse juhtkonnale.

3.6.5. Koolituse mdju hindamisel hinnatakse koolituse moju tootajale ning koolile tervikuna
Koolituse moju tdotajale:

Koolituse md&ju hindamisel tdotajale hinnatakse kuivord osavétja omandas uusi teadmisi voi
oskusi, kas ldbiviidud koolitus oli todkohal rakendatav ja kas todtaja rakendas uusi teadmisi ja
oskusi. Koolituse moju to6tajale hinnatakse iga-aastasel direktori ja alluva vahelisel vestlusel.
Koolituse mdju koolile:

Hinnatakse koolituse tulemusel tekkinud muutuste moju tooiilesannete tiitmisele koolis, kuivord
on koolitus kaasa aidanud kooli eesmirkide saavutamisele, kas on paranenud t66 kvaliteet,
ajakasutus jne.

3.7. Koolitusarvestus ja aruandlus

3.7.1. Koolituse arvestuse ja aruandluse eesmérgiks on saada infot toimunud koolitusest, selle
kasulikkusest ja kitsaskohtadest eesmirgiga parandada koolituse korraldust edaspidi.

3.7.2. Koolituse arvestust peab personalijuht jooksvalt ja seal kajastatakse jairgmisi andmeid:
nimi,ametikoht, ametinimetus, koolitaja, kursuse nimetus, koolituse maht, maksumus.

3.7.3. Koolituse aruandluse etapis analiiiisitakse jargmist:

1) kas planeeritud koolitused viidi l4bi,
2) milliseid koolitusi korraldati lisaks,
3) kui suured olid koolituskulutused,
4) kellele oli koolitus mdeldud,

5) koolitusvaldkonnad,

6) kui palju tootajaid koolitati.



3.7.4 Koolituse aruandes tuuakse vélja esinenud probleemid koolituse korraldamisel ning
parendusettepanekud jargmiseks koolitusperioodiks.

3.8. Taiendkoolituse oppekava kinnitamine

3.8.1. Tédiendkoolituse ppekava koostamise aluseks on HTM méérus 19.06.2015 nr27
,»laiendkoolituse standard“— méérus on kehtestatud tdiskasvanute koolituse seaduse §9 16ige 1
alusel.

3.8.2. Tédiendkoolituse dppekava kinnitab Sillamée Giimnaasiumi direktor.

LISA 1

TAOTLUS

Vottes aluseks Sillaméde Giimnaasiumi tootajate tdiendkoolituse korra, palun arvestada minu
tdiendkoolituse tundide hulka iseseisev enesetdiendamine alljargnevalt:

Dokumendi viljastaja

Dokumendi liik ( teatis, teade, 6iend, tdend jne.)

Kuupéev

Enesetdiendamise pealkiri

Teema

Tundide arv

LISA 2

KUUpEev....cooeiiiiiiiiiiiicieicceeee
ISESEISVA ENESETAIENDAMISE KOKKUVOTE
Eesmirk:

Teema:

Kokkuvote:

Lisatud materjalid:

Allkiri:

LISA 3

Sisekoolituse hindamine

Koolitusel osalenud to6taja nimi

Koolituse teema

Koolitusel osalemise kuupédev

1. Kas koolituse sisu oli vastavuses Teie tooalaste vajadustega?

2. Kas koolitusel omandatu oli praktilise vaértusega? Mil viisil?

3. Kuidas kasutate Spitud oskusi voi koolitusel saadud teadmisi oma igapdevatoos ?



