KINNITATUD 04.04.2023
direktori kaskkirjaga nr 1-7/24

Mietaguse Pohikooli personali arendamise ja tiiendkoolituse kord

1. Personali arendamine

1.1. Personali arendamine on Mdéetaguse Pohikoolile (edaspidi kool) vajalike tootajate
ettevalmistamine ja koolitamine, nende teadmiste, oskuste ja voimete arendamine.

1.2. Personali arendamise eesmérgid:

* tooOtajate padevuse (teadmiste, oskuste, kogemuste ja vdimete) tostmine;

* toOtajate toorahulolu suurendamine ja motiveerimine;

* toOtajate tootulemuste parandamine ning kohanemisvdime suurendamine.

1.3. Iga tootaja vastutab ise enesearendamise ja kvalifikatsiooni sdilitamise eest vdhemalt
ametikohal esitatavate nouete ulatuses.

2. Personali koolitamine

2.1. Koolitustegevus ldhtub elukestva dppe pdhimdttest. Personali koolitamine on tddtajate
plaanipérase ettevalmistamise ja arendamise slisteem, mille kdigus tdiendatakse toGtajate teadmisi
ja oskusi.

2.2. Koolituste planeerimist, korraldamist ning osavottu korraldatakse koolis ldhtuvalt jargmistest
dokumentidest:

* POhikooli- ja giimnaasiumiseadus;

» Taiskasvanute koolituse seadus;

* Direktori, Oppealajuhataja, Opetajate ja tugispetsialistide kvalifikatsiooninduded,
« Opetajate koolituse raamnduded;

» Mietaguse Pohikooli pdhimédarus;

» Méetaguse Pohikooli sisehindamise aruanne;

» Méetaguse Pohikooli arengukava.
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2.3. Koolitusvormide valikul eelistatakse grupikoolitust (kooli to6tajate grupile koolitusasutusest
tellitud koolitus), majasisese koolitust ja iseseisvat dpet.

2.4. Personali koolituse eesmirgid on suunatud:
2.4.1 todtajate toetamisele tagamaks turvaline ja kaasaegne dpikeskkond;
2.4.2 todtajate toetamisele tehnoloogia rakendamiseks dppe- ja kasvatustoos;

2.4.3 tootajate toetamisele tohusalt panustamaks meeskonnatddsse ja kooli eesmarkide tditmisesse
muutuva tihiskonna tingimustes;

2.4.4 tootaja toetamisele seoses uute todiilesannete voi ametikoha nduetega.
3. Opetaja tooalane tiiendusope

3.1. Opetaja toodalase tiiendusdppe eesmirk on luua dpetajatele voimalused eneseanaliiiisiks ja
professionaalseks arenguks ning kujundada inspireeriv ja innovaatiline hoiak, mille kaudu
kasutada omandatud teadmisi ja oskusi parimal moel oma t66s Oppija arengu toetamisel.

4. Koolituse korraldamine

Personali koolitused korraldatakse jargmiste etappide jéargi:
* koolitusvajaduse véljaselgitamine;

* koolituse planeerimine,

* koolituse ldbiviimine;

* koolituse tohususe viljaselgitamine.

5. Koolitusvajaduse viljaselgitamine

5.1. Kooli tasandil analiiiisitakse kooli eesmirke ja iilesandeid, kooli tegevust ning selles esinevaid
probleeme, voetakse arvesse kooli arengusuundi ning analiilisitakse toimunud koolituste mdju.

5.2. Tootaja tasandil analiiiisitakse konkreetse todtaja tookohuste tditmist ja tulemuslikkust,
teadmisi ja oskusi, vastavust ametikoha nduetele ning to6taja eneseanaliilisis esitatut.

5.3. Koolitusvajaduse viljaselgitamiseks kasutatakse jargmisi meetodeid:
» arenguvestlus;
* toOtajate kiisitlemine;
* sisekontrolli tulemused;
* Oppeaasta to0 analiiiis;
* Oppekava arenduse vajadus;
* kooli eesmirkidest tulenev koolitusvajadus,
« aruanne ldbitud koolituste kohta (EHIS),

« toimunud koolituste analiiiis,
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» ainesektsioonide ettepanekud;
» muutunud seadusandlus ja arengukava.
5.4. Ettepanekud koolitusvajaduste kohta teevad Opetajad, ainesektsioonid ning juhtkond.

5.5. Opetajate poolt lackunud koolitusettepanekutele annab dppealajuhataja oma kooskdlastuse,
lahtudes kooli eesmirkidest ning téotaja eneseanaliiiisist.

5.6. Koolitusvajaduse analiiiisi eest vastutab dppealajuhataja.
6. Koolituse planeerimine

6.1. Koolitused planeeritakse, vottes aluseks arengukava strateegilised eesmaérgid,
koolitusvajaduse analiiiisi kokkuvdte ja koolituseks eraldatud ressursid.

6.2. Koolituse planeerimiseks kogutakse ja analiiiisitakse koolitusturu kohta teavet ja vajadusel
voetakse pakkumused ldhtuvalt planeeritud koolitusteemast, mis loob voimaluse liilitada
koolituskavasse soovitud teemasid, ldhtudes kooli vajadustest. Vajadusel tédiendatakse
koolitusplaani jooksvalt.

6.3. Koolitusvajaduse 10pliku analiiiisi tulemused koondab juhtkond koolitusplaaniks, mis
sisaldab:

» sisekoolituste ja iihiskoolitustena tdiendkoolituste aeg ja teemad,
* saavutatavad tulemused;

* teostaja;

* vastutaja;

* osalejad;

* ressursid.

6.4. Koolitusplaanivilistele koolitustele suunatakse tootaja tema taotluse alusel, mis
kooskolastatakse vahetu juhiga. (LISA 1).

6.5. Tootaja esitab enda koolitamiseks taotluse taasesitatavas vormis vahemalt viis toOpédeva enne
koolituse algust vahetule juhile kooskolastuseks. Taotluse kinnitab direktor.

6.6. Planeeritud koolitused on esitatud iga-aastases iildtdoplaanis ja nddalaplaanis.
6.7. Koolitusasutuse ja/voi koolitaja ja koolitusvormi valikul ldhtutakse jargmistest pdhimdtetest:

» kvaliteedi ja hinna parima suhte tagamiseks voetakse voimalusel koolituspakkumised eri
koolitusasutustelt, vorreldakse neid, selgitatakse vilja koolitusasutuse ja/voi koolitaja tase;

* koolituse toimumise aja ja koha valikul arvestatakse kooli todkorraldust.
7. Koolitusel osalemine

7.1. Vahetu juht korraldab t60 nii, et todtajal oleks vdimalik koolitusel osaleda ja valdkonnatdo ei
ole oluliselt héiritud.
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7.2. Koolitusele registreerunud tootaja on kohustatud osalema koolitusel tdies ulatuses. Mojuva
pohjusega puudumisest on tootaja kohustatud informeerima direktorit ja koolitusasutust.

7.3. Peale tdiendkoolitust esitab koolitusest osavotnu sekretérile koolitusasutuse poolt viljastatud
tdendi voi tunnistuse dppe toimumise aja ja sisu kohta. Opetajate koolitused kannab sekretiir
EHIS-esse.

7.4. Opetajate tasemekoolituse andmed kannab diplomi ja dppekava akadeemilise diendi alusel
sekretdr EHIS-esse.

7.5. Koolituse kdigus saadud paberkandjal materjalid antakse Opetajate toas koha peal kaheks
nidalaks tutvumiseks kolleegidele, elektroonsel kujul teave jagatakse e-posti vahendusel.

7.6. Opetaja jagab koolitusel kuuldut-nihtut kolleegidega (sama aine vdi teiste huvilistega).
8. OppepuhKkuse taotlemine ja tasustamine

8.1. Toodtajale antakse tema taotluse ning Oppeasutuse teatise alusel tasemedppes vOi
taienduskoolitusasutuse pidaja ldbiviidavas tdienduskoolituses osalemiseks oppepuhkust kuni 30
kalendripdeva kalendriaasta jooksul.

8.2. Tootaja esitab dppepuhkuse taotluse 1dbi personalitddtlusprogrammi Persona.

8.3. Oppepuhkust ei vormistata, kui koolitusel osalemine vdimaldab jitkata tdokohustuste tditmist
(koolitus toimub osaliselt voi tiielikult véljaspool todaega jms).

8.4. TasemeOppe Iopetamiseks antakse tdiendavalt Oppepuhkust 15 kalendripdeva, mille eest
makstakse toolepingu seaduse § 29 Idike 5 kohaselt kehtestatud todtasu alamméiidra alusel
arvutatud Oppepuhkusetasu. Kooli direktor voib keelduda tasemedppe ldopetamiseks puhkuse
andmisest, kui ta on samale to6tajale juba andnud puhkust sama dppekava Idpetamiseks.

9. Koolitusele hinnangu andmine ja koolituse méjukuse hindamine

9.1. Koolituse tulemuslikkuse hindamise eesmirgiks on saavutada voimalikult maksimaalne
koolituse eesmirkide tditmine ning saada tagasisidet ja vajalikku informatsiooni edasiseks
koolitustegevuseks.

9.2. Peale koolitust on to6tajal kohustus esitada dppealajuhatajale/ majandusjuhatajale/ direktorile
nddala jooksul koolitusaruanne koolitusest osavotmise kohta, kus to6taja annab hinnangu
toimunud koolitusele ning analiilisib lithidalt 1abitud koolitust ja fikseerib omapoolsed edasised
soovid ja ettepanekud (LISA 2).

9.3. Oppealajuhataja hindab oOpetaja koolitustelt saadud teadmiste ja oskuste kasutamist
igapdevases t00s ning annab iga-aastasel arenguvestlusel iildise hinnangu t66taja koolituste
tulemuslikkuse kohta.

10. Koolituse rahastamine

10.1. Kool kasutab koolituste finantseerimiseks eelarvelisi vahendeid, mis koosnevad
riigitoetusest (Opetajate koolitus) ja vallavalitsuse vahenditest (Opetajate, halduspersonali ja
juhtide koolitamiseks).

10.2. Koolituskulud jagunevad:
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10.2.1 otsesed kulud (osalemis-, lektori-, dppematerjalide tasud);

10.2.2 kaudsed kulud (ruumide iiiir, 1dhetuste, to6tasu séilitamise ja to6taja asendamisega seotud
jm kulud).

10.3. Kaudsete koolituskulude hiivitamise (sealhulgas osalise hiivituse ulatuse) otsustab 10plikult
kooli direktor, kui seda ei ole kindlaks méératud digusaktidega.

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

10.5. Téaienduskoolituse kulud katab sellest huvitatud isik voi kool.
10.6. Kooli poolt koolitusele saadetud tootaja koolituskulud hiivitab tdies ulatuses kool.
11. Vastutused

11.1. Direktor vastutab koolitusstrateegia viljatddtamise ning koolitustegevuse tulemusliku
toimumise eest; tagab vodimalused koolitamiseks, kinnitab koolitustegevuseks vajalikud
dokumendid, teostab jdrelevalvet, selgitab vilja otseste alluvate koolitusvajaduse ja hindab nende
koolituse tulemuslikkust, juhib ja suunab asutuse koolitustegevust.

11.2. Oppealajuhataja vastutab oma alluvate tooalase padevuse eest: osaleb koolitusstrateegia ja -
pohimdtete véljatootamisel, selgitab vilja alluvate koolitusvajaduse, tagab vodimaluse
koolitusettepanekute tegemiseks, osaleb koolituse tulemuslikkuse hindamisel ja toetab Opitu
rakendamist todsituatsioonis.

11.3. Sekretér peab arvestust ldbitud koolituste ja koolitustundide iile, kogub ja hoiab dokumente
(tunnistuste koopiad) lébitud koolituste kohta. Aitab tootajaid koolitusldhetusega seotud
dokumentide vormistamisel. Sisestab andmed dpetajate 1dbitud koolituste kohta EHIS-sse.

11.4. Todtajad vastutavad oma pddevuse arendamise ja enesetdiendamise eest. To6tajad osalevad
koolitustel; hindavad koolitusvajadust ja tulemuslikkust, teevad ettepanekuid koolituste paremaks
korraldamiseks.
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LISA1

KOOLITUSTAOTLUS

Ees-ja perekonnanimi: .........o.oiiiiiiii i e
AMCHIKONL: ... e e st e et e e b e e e abe e e abeeeaaeeenreeeennes

Taotlen koolitust: (valdkond, teema) ............cooiiiiiiii i

Taielikult:.................l. Osaliselt (millises ulatuses): ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiieee,
Taotleja allkirt Ja KUUPACV: .....ou i e
Vahetu JURT OtSUS: ...t e

ALLKITT Ja KUUPACV: ..o et

Direktori kinnitus:



Maietaguse Pohikool

LISA 2

Koolituse tagasiside vorm

Koolitusel osalenud tootaja
nimi

Koolituse teema

Koolituse ldbiviija

Koolitusel osalemise kuupdev

Koolituse maht

1. Koolitus vastas minu ootustele

Jah ei enam-vahem

2. Loetlege kolm tihtsamat asja, mida dppisite kiiesoleva koolituse kiigus:

1.

3. Saan koolitusel 6pitut rakendada oma igapievatoos

1 — Uldse ei ole ndus; 2 — Pigem ei ole ndus; 3 — Pigem ndus; 4 — Nous; 5 — Tiiesti ndus

4. Sooviksin koolitusi jirgnevatel teemadel:

Muud kommentaarid ja ettepanekud.




