AMETIJUHEND

Viljandi Giimnaasium

Oppekorralduse spetsialist

Alluvus

Allub Viliandi Glimnaasiumi dppealajuhatajale

Lisafunktsioon

Kooli arendusmeeskonna teematiimi liige

Eesmaérk

Viljandi Glimnaasiumi 6ppeaasta planeeringu alusel professionaalselt koostada tunniplaan ja vastavalt
vajadustele viia tunniplaani sisse muudatused.

Peamised toolilesanded

Kvaliteetsed totulemused

1.

Kooli 6ppeaasta tunniplaani
professionaalne koostamine

Professionaalselt koostatud tunniplaan on kooli kodulehel;

Tunniplaani vaade kooli kodulehel on kasutajatele arusaadav,

2. Kooli tunniplaani vajalike = QOperatiivne t66 tunniplaani vajalike muudatuste sisseviimiseks,
muudatuste sisseviimine muudatused on koolis kommunikeeritud

3. LoOpueksamite, riigieksamite ja = Eksamite aja ja ruumiplaneering toetab eksamite korrektset
tleminekueksamite korraldamise [&biviimist
toetamine.

4. Tunniplaani programmi vajalike =  Ettepanekud toetavad siisteemi arengut
muudatusettepanekute esitamine

5. Vajadusel 6ppealajuhatajaga = Koostd0 dppealajuhatajaga toimib erinevate dppetegevuse vormide
koostd0s Oppetegevuse alase kavandamisel
informatsiooni kogumine ja
sustematiseerimine

6. Arvutidpetuse ECDL taseme 6ppe | =  Nadalas kuni 5 arvutidpetuse 6ppetunni labiviimine
[abiviimine

7. Info-ja = |evitab regulaarselt IKT alast infot;
kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) | = jalgib IKT rakendamise kaigus toimuvat ja reageerib sellele
alase info levitamine koostéds paindlikult
haridustehnoloogiga

8. Opetajate ndustamine vajadusel = ndustab kooli tédtajaid IKT alastes kiisimustes haridustehnoloogi
haridustehnoloogi abilisena abilisena

9. " analtidsib

ma professionaalse arengu
kavandamine

jarjepidevalt oma t66d;

kasutab oma
tegevuse kohta erinevaid tagasiside saamise meetodeid;

pustitab analtusi
tulemustest lahtuvalt oma isiksusliku ja kutsealase arengu eesmérke,
kavandab eesmarkide saavutamiseks vajalikke tegevusi;

méaaratleb oma




koolitusvajadusi ning taiendab oma kutsealaseid teadmisi ja oskusi;

. osaleb
asutusesiseste dpirihmade t86s, taienduskoolituskursustel ja
seminaridel, uurimis- ja projekirihmades, et olla kursis muutustega
haridusvaldkonnas, uuendada oskusi ja teadmisi ning rakendada
neid oma igapaevatos;

" osaleb dppevara
kohandamises ja /v6i koostab dppevara.

10. Koostodpdhine ja kaasav = toimib tdokollektiivi ja toorihma likmena ja on suuteline osalema
tegutsemine Viljandi Glimnaasiumi arengukavade valjatd6tamises ning hariduselu
edendamises nii koolis kui ka valjaspool kooli;

= tegutseb aktiivse meeskonnaliikmena, Oppides teistelt ning jagades
oma teadmisi, oskusi ning 6nnestumisi kolleegidega;

= osaleb kooli arendustegevuses ning teeb ettepanekuid koolis
infotehnoloogia valdkonnas tarvilike uuenduste algatamiseks;

= teeb koosto0d dppeasutuse siseste ja valiste tugislisteemidega
(6ppendustaja, karjaérikoordinaator), aidates dppijal lletada dpi-,
kaitumis- ja kodusest kasvukeskkonnast tingitud sotsiaalseid raskusi.

Oigused ja volitused

Saada vajadusel taiendkoolitust;

Teha ettepanekuid ja avaldada arvamust kooli dppetegevusi puudutavate alusdokumentide arendamiseks;
Rakendada dppija kaitumise suunamiseks Viliandi Glimnaasiumis kehtestatud tugi- ja mdjutusmeetmeid;
Otsustada kiiret reageerimist eeldavas erakorralises olukorras dpikeskkonna turvalisuse tagamiseks kasutatava(d)
meetme(d) tingimusel, et need ei lahe vastuollu kehtivate seadustega;

Kutsuda kooli politsei, kui on tekkinud dpetaja enda vdi teiste inimeste tervise voi elu vastu suunatud vagivallaoht.

Toole votmise eeldused

Nouded haridusele ja = Pedagoogiline kérgharidus

kvalifikatsioonile = Labitud arvutialane taienddpe

Né6uded teadmistele ja = Arvuti kasutamisoskus korgtasemel

oskustele = V&ga hea koostd6oskus, sealhulgas kooli koostddpartneritega dppetegevuse
korraldamisel.

Néuded isiksuseomadustele = Jargib dldinimlikke eetilisi pdhimdtteid ja austab kaastdotajate ja dppijate
individuaalsust ning inimvaarikust.

Vastutus
1. Enda labiviidava tddalase tegevuse planeerimise ja juhtimise eest ;
2. Oppija turvalisuse tagamise eest enda vastutusalas olevate Glesannete taitmisel;
3. Enda arvel olevate materiaalsete vaartuste eest;
4. Enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest.

TOOTAJA TOOANDJA

KUUPAEV KUUPAEV




