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SILLAMAE GUMNAASIUMI
UUE TOOTAJA TOOLEVOTMISE, TOOLE ASUMISE JA TOETAMISE
TINGIMUSED JA KORD

1. Uldsitted

1.1. Kéesolev kord kehtestab uue tootaja toole votmise korra, tookorralduse ja todtaja arengu
toetuse juhised.

1.2. Opetaja vabale ametikohale tootaja viirbamine toimub vastavalt ,,Pedagoogi vaba ametikoha
konkursi korraldamise korrale®.

1.3 Uuele tootajale tutvustavad dokumente direktori poolt méaratud tootajad (lisa 1.).

1.4. Dokumendiga tutvumist kinnitab tootaja allkirjaga.

2. Dokumendid, mis esitatakse uue toétaja poolt toole vormistamiseks

2.1. Avaldus t66le vOtmiseks;

2.2. Passi voi ID-kaardi koopia;

2.3. Haridust ja kvalifikatsioonile vastavust tdoendavad dokumendid;

2.5. Tooalase tdiendkoolituse ldbimist tdendavad dokumendid;

2.6. Eesti keele noutaval tasemel oskust tdendav dokument (muukeelse hariduse omandamisel);
2.7.CV;

2.8. Avaldus raamatupidamisosakonnale tulumaksu arvestamiseks;

2.9. Tervisetdend.

3. Uue tootaja toole vormistamine

3.1 Tootaja todle vormistamiseks valmistab ette personalispetsialist.
3.2 Todlepingu kirjutavad alla direktor ja todle voetav isik.

NB! Uus tootaja vormistatakse toole peale komisjoni otsust ja direktori ja todtaja labirddkimist
to0aja ja todtasu osas.

4. Tootaja toole asumine ja tookorraldus
4.1 Toole lubamine. Tootaja vahetu juht.

4.1.1 Tootaja vahetu juht on giimnaasiumi juhtimisstruktuuriga kinnitatud struktuuriiiksuse juht.
Vahetu juht
1) viib labi to6koha ohutuse juhendamise,
2) annab tootajale todiilesanded ja lubab asuda iseseisvalt toole;
3) annab todtajale vajalikku infot;
4) piistitab tootajale katseajal toStamise eesmirgid, millisel tasemel peab todtaja katseaja
16puks olema,
5) juhendab uut too6tajat todprotsessidesse sisenemisel;



4.2 Mentori mairamine

4.2.1Tootajale midratakse mentor. Mentor on isik, kes aitab uutel tootajatel koolielus kohaneda ja
torgeteta toime tulla.

4.2.2. Mentor méadratakse direktori kiskkirjaga.

4.2.3 Mentor

1) koostab koos tootajaga glimnaasiumis kohanemise programmi;

2) piistitab koos to0tajaga arenguiilesande ja aitab koostada isiklikku arenguprogrammi
(spetsialistid ja pedagoogid),

3) annab tootajale tagasisidet tootaja tegevuse kohta,

4) annab hinnangu to6taja kohanemisele ja tegevusele enne katseaja 10ppu,

5) toetab uue tootaja praktilist tegevust koolis (nt koolidokumentide tiitmine, dpilastega
suhtlemine, tunni kavandamine jms),

6) tutvustab ruumijaotust, tdokorraldust, dppeasutuse dppekava, kooli missiooni;

7) vaatleb voimalusel ja kokkuleppel tootajaga vahetut todprotsessi (nt tunni vaatlus);

8) aitab vilja selgitada uue tootaja todalase enesetdiendamise vajadusi;

9) viib 1abi iihisarutamisi, kogemuste vahetamist;

5. Katseaja loppemine

5.1 Kaks nddalat kuni nddal enne katseaja 10ppemist viib direktor 1dbi to6tajaga tagasiside- ja
arenguvestluse, mille eesmérgiks on anda ja saada tagasiside ja hinnang edasise koost66
jatkamisele.

5.2 Tagasiside- ja arenguvestlusele voib direktor to6taja ndusolekul kaasata vahetu juhi ja/voi
mentori.

5.3 Katseaja Idppemisel ja koostdo jatkamisel jatkab mentor kuue kuu kuni aasta jooksul to6taja
arengu toetamist.



LISA1

Uue tootaja toole asumise protseduurilised tegevused

Jrk Kes Mirge
Tegevus vastutab
1 | Dokumentide vastuvotmine (avaldus todle votmiseks; passi voi PS
ID-kaardi koopia; haridust tdendavad dokumendid;
kvalifikatsioonile vastavust tdendavad dokumendid; tooalase
tdiendkoolituse ldbimist tdendavad dokumendid; eesti keele
noutaval tasemel oskamist tdendav dokument (muukeelse
hariduse omandamisel); CV; tervisetdend
2 | Tootaja tutvustamine tookorralduse reeglitega PS
3 | Todlepingu ja lisadega (ametijuhend, kokkuleped) tutvumine ja D
allakirjutamine
4 | E-maksuametis tooregistrisse kandmine D
5 | Mentori midramine D kaskkiri
6 | Kédskkirja vormistamine todlevotmise kohta PS
7 | Késkkirja koopia esitamine raamatupidamisele PS
8 | Tootaja avaldus raamatupidamisosakonnale (tulumaksuvaba osa PS
arvestamise avaldus)
9 | Isikukaardi vormistamine PS
10 | EHIS-s pedagoogide registrisse kandmine (pedagoogi viarbamisel) PS
11 | Kooli strateegiliste dokumentide tutvustamine (sh pdhiméérus, Al
arengukava, iildtooplaan)
12 | Sissejuhatav ohutusjuhend, esmaabijuhend, tédalane Al
ohutusjuhend
13 | Personalidokumetide tutvustamine (ldhetuse kord, tunnustamise PS
kord, palgakorralduse pohimdtted jt)
14 | Selgitab iilesanded; annab tagasisidet; tutvustab dppekavaga Otsene
juht
15 | Toos kasutatavate arvutiprogrammide tutvustamine IT
16 | Kooli infosiisteemi kasutamine ja konto loomine IT
17 | Uue tootaja konsulteerimine infosiisteemide kohta, IT
18 | Uue todtaja andmete lisamine kodulehele IT
19 | Arvutite kasutamise kord AT
20 | Siilearvuti vdljaandmine AT Vajadusel
21 | Opikute/raamatute viljaandmine RMTKJ | Vajadusel




LISA 2
Uue tootaja mentori soovituslikud tegevusjuhised

Uue tootaja ,,sisseelamine* uude tookohta

I-IIT néidal : Tutvumisnéidal
MENTOR:

e votab vastu ja tutvustab uut to6tajat;

e lepib kokku kolleegidega uue tootaja liikumisest;
UUS TOOTAJA:

e suhtleb personalispetsialistiga, Stuudiumi administraatoriga;

e tutvub ametijuhendiga;

e saab esmase info ja dokumentatsiooni ndidised . Tutvub INFOKAUSTAGA: maja
plaan , dpilaste pdevakava, laste nimekir, to6tajate nimekiri ja kontaktid, ametikoha
asukoht struktuuris, olulised telefoninumbrid, tookorralduse reeglid, kodukord jne;

e annab tagasisidet esimesele pédevale;

e koos mentoriga ja/vdi koos vahetu juhiga pannakse kirja katseaja eesmargid.

IV-VIII NADAL: Iseseisva t66 pievad ja eesmirkide tipsustamine
UUS TOOTAJA

e leiab isedppimise seisukohast olulised t6616igud, vaatleb, dpib tundma;

e kiib mentoriga kaasas, kiilastab koos mentoriga teiste kolleegide tunde, jélgib
siindmusi;

e kohtub/tutvub teiste tdotajatega;

e vaatab koos mentoriga lile piistitatud eesmargid/méératleb probleemkohad;

IX-XII NADAL:
UUS TOOTAJA

® iseseisev tO0;

e saab uusi erineva ldhenemisega tooiilesandeid;

e suhtleb mentoriga, on aktiivne kiisija;

e saab tagasisidet planeerimisest (pdevakava, tdokava, jms.) vahetult juhilt koos
mentoriga;

e koostab eneseanaliiiisi: kuidas olen ,,sisenenud‘ uude todkohta;

XI-XVI tooniddal Vahekokkuvotete tegemine

UUS TOOTAJA
e vestlus mentoriga GROW mudeli jargi;

XVII-XXI1V néidalad: Arendus ja tagasiside ja analiiiis

UUS TOOTAJA

Tagasiside — ja arenguvestlus
e koostab kokkuvdtte katseajast: eneseanaliiiis, to0soorituse analiilis;
e seab eesmirgid jargmiseks tooperioodiks (nditeks 1 aasta);



