
Järva-Jaani Gümnaasiumi 

AINEÕPETAJA AMETIJUHEND

Kinnitatud direktori käskkirjaga nr 2/4.4-7 11.01.2010
1. Üldosa

1.1. Aineõpetajaga sõlmib töölepingu kooli direktor.

1.2. Aineõpetaja allub vahetult õppealajuhatajale, kellele annab aru ka oma tööalasest tegevusest koolis. 

1.3. Aineõpetaja võetakse tööle täis- või osalise tööajaga.

1.4. Aineõpetaja võib omada noorempedagoogi, pedagoogi, vanempedagoogi või pedagoog-metoodiku ametijärku.

1.5. Põhikohaga ja täiskoormusega aineõpetaja üldtööaeg on 35 tundi nädalas.

1.6. Põhikoha ja täiskoormusega aineõpetaja viibib tööajal kooli ruumides viiel päeval nädalas, kui kooli direktori käskkirjaga või töölepingus pole vormistatud teisiti. Tunnid algavad koolis kell 8.00.
1.7. Pärast 17.00 võib viibida koolimajas vaid juhtkonna loal.

1.8. Üldtööaja raames 

1.8.1. õpetaja valmistab  ette ning viib läbi ainetunnid, 

1.8.2. annab ainealast konsultatsiooni ning abistab õpilasi, 

1.8.3. osaleb korrapidamises, 

1.8.4. parandab õpilaste töid, 

1.8.5. koostab töökavad ning korrigeerib neid,

1.8.6. osaleb töökoosolekutel, nõupidamistel ja õppenõukogus,

1.8.7. osaleb kooli aktustel ja  üritustel.

1.8.8. vajadusel aitab kaasa kooli ürituste ja aktuste organiseerimisele,

1.8.9. täidab juhtkonna poolt antud ülesandeid.

1.8.10. Kui töökoosolekute, õppenõukogude jms tööülesannetega seotud aeg ületab tööpäeva pikkuse, kompenseeritakse see tööülesannetest vaba ajaga koolivaheaegadel.

1.9. Aineõpetajal on kindlaks määratud vastuvõtuajad ja –ruum, mis on teatavaks tehtud ka õpilastele ja õppealajuhatajale.

1.10. Kui aineõpetajal tekib vajadus kohtuda lapsevanemaga, siis korraldab selle klassijuhataja.

1.11. Aineõpetaja tagab konfidentsiaalsuse õpilase kohta käiva informatsiooni haldamisel ning edastab seda ainult osapoolte nõusolekul 

1.12. Õpilasi puudutavat andmelist informatsiooni hoitakse koolis. 
1.13. Aineõpetaja edastab õpilastele neile mõeldud teabe. Kirjalik teade  on aineõpetaja allkirjaga.

1.14. Aineõpetaja annab informatsiooni teistele instantsidele (sotsiaaltöötajad, politsei, ajakirjanikud jms) ainult direktori loal.

1.15. Aineõpetaja on oma käitumisega eeskujuks õpilastele, tema välimus ja tegevus   on korrektne ega kahjusta kooli mainet.

1.16. Aineõpetaja ei kritiseeri mitte kusagil kooli, kooli juhtkonda, teisi aineõpetajaid ning õpilasi ja lapsevanemaid, on koolile lojaalne.

1.17. Aineõpetaja reageerib kooli tööd häirivatele puudustele, kõrvaldades need või informeerides kooli juhtkonda.

1.18. Aineõpetaja täidab kõiki temale suunatud õppenõukogu otsuseid.
1.19. Aineõpetaja juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest, valitsuse määrustest, normatiivdokumentidest, kooli õppekavast, kooli sisekorraeeskirjadest ning käesolevast ametijuhendist.
2. Aineõpetaja missioon

2.1. Aineõpetaja missiooniks on kooli õppekava täitmine.

3. Põhifunktsioonid

3.1. Töö planeerimine

3.1.1. Aineõpetaja töö planeerimise aluseks on kooli õppekava.

3.1.2. Aineõpetaja koostab töökava lähtuvalt kooli õppekavast.

3.1.3. Töökava on dokument, kus kooli õppekavas esitatud õppesisu on jaotatud klasside kaupa. Töökavad vormistatakse  kalenderplaanina õppeveerandite ja/või kursuste kaupa. Töökavas on ära märgitud  kontrolltööde tegemise ajad.

3.1.4. Töökava esitatakse õppealajuhatajale kinnitamiseks üldjuhul  nädal aega enne õppeperioodi algust (uue õppeaasta kohta  25.augustiks), kui pole kokku lepitud teisiti.

3.1.5. Töökavad  esitatakse e-posti teel õppealajuhatajale ning muutused kajastuvad eKooli päevikus.

3.1.6. Aineõpetaja valib õppemetoodilise materjali ise (koostöös raamatukoguhoidjaga) ning peab olema kursis erialase kirjandusega. Aineõpetaja taotleb õppevahendid  lähtuvalt kooli eelarvest.

3.1.7. Aineõpetaja koostab õppematerjalid, jaotusmaterjalid, rikkumata autorikaitsega seotud aspekte. Jaotusmaterjalid tuleb paljundada hiljemalt üks päev enne õppetunni algust.

3.1.8. Aineõpetaja kasutab tunnis korrektseid näitvahendeid. Enda poolt koostatud materjalidel on aineõpetaja ja kooli nimi ning koostamise aeg.

3.1.9. Aineõpetaja tutvustab õpilastele õppeaasta või kursuse algul õpitulemuste hindamise põhimõtteid ja korda. Õpilane peab teadma, mida hinnatakse, milliseid hindamisvahendeid kasutatakse ja millised on hindamise kriteeriumid.

3.1.10. Kui õpilane vaidlustab arvestusliku või kokkuvõtva hinde, on aineõpetaja kohustatud selgitama hindamise põhimõtteid, korda ja kriteeriume ning põhjendama hinde õigsust ja nõuetele vastavust.

3.1.11. Aineõpetaja valmistab õpilasi ette aineolümpiaadideks ning eduka esinemise korral esitab kooli juhtkonnale tunnustamiseks. 

3.2. Ainetunni läbiviimine
3.2.1. Põhikoha ja täiskoormusega õpetaja viib läbi 22 ainetundi.

3.2.2. Aineõpetaja läheb tundi  õigeaegselt (ei hiline).
3.2.3. Ainetund ei saa olla lühem, pikem ega aineõpetaja poolt ära jäetud.

3.2.4. Aineõpetaja  tagab, et ainetunni sisu ja tegevused  vastavad töökavale. 

3.2.5. Aineõpetaja seab töövahendid  ja klassi tunniks valmis enne  ainetunni algust.

3.2.6. Aineõpetaja  teatab tunni algul teema ja töökorra.

3.2.7. Aineõpetaja tagab võrdsed võimalused kõigile õpilastele õppekava läbimiseks, luues soodsa tööõhkkonna. 

3.2.8. Aineõpetaja juhendab õpilast õppimisega seotud küsimustes lähtudes oma kompetentsusest ja ainest.

3.2.9. Aineõpetaja hajutab õpitulemuste hindamise kogu veerandile, peab kinni tähtaegadest ja lubadustest ning hindamisel juhindub õppekavas sätestatud hindamisjuhendist.

3.2.10      Aineõpetaja peab õpilaste kohaloleku arvestust ja täidab e-päeviku hiljemalt kella 17.00.
3.3. Õppe-kasvatusalane tegevus

3.3.1. Aineõpetaja juhindub oma tegevuses metoodilistest nõuannetest (nt. tahvlile kirjutatav jms peab olema selge ja korrektne), olles õpilastele mõistetav ja andes aega ülesande teostamiseks.

3.3.2. Aineõpetaja suhtub kõikidesse õpilastesse tolerantselt.

3.3.3. Aineõpetaja  oskab luua õpilastega kontakti, on suuteline õpilast ära  kuulama, omab küsimuste esitamise ja vastamise oskusi ning  oskab anda tagasisidet.

3.3.4. Aineõpetaja lahendab  õppetunnis õpilasega seotud probleemid reeglina ise. Abi saamiseks konflikti lahendamisel võib aineõpetaja pöörduda klassijuhataja, õppealajuhataja või direktori poole. 

3.3.5. Aineõpetaja ei saada  üldjuhul õpilast tunnist välja .

4. Tagasiside

4.1. Aineõpetaja omab ülevaadet õpilaste õpitulemustest. Enda töö hindamiseks ja õpilaste taseme määramiseks viib läbi regulaarselt hindelisi töid.

4.2. Aineõpetaja koostab õppeperioodi lõpul kirjaliku enese töö analüüsi ning esitab selle õppealajuhatajale 15.juuniks ja vajadusel osaleb arenguvestluses kooli juhtkonnaga.

4.3. Töökava analüüs sisaldab alljärgnevat:

· mis osas planeeritud tegevused ei taganud õpitulemusi;

· mida aineõpetaja planeerib teha, et tagada õpitulemuste saavutamine;

· mis osas tekkisid takistused töökava täitmisel.

5. Nõudmised
5.1  Klassiõpetaja
omab pedagoogilist kõrg- või keskeriharidust klassiõpetaja erialal või

omab kõrg- või keskeriharidust algõpetuse erialal või

omab eripedagoogikaalast kõrgharidust või

muud pedagoogilist kõrg- või keskeriharidust ning on läbitud 160-tunnine algõpetuse didaktika kursus
5.1.1 Töötaja peab vastama klassiõpetajale haridusministri määrusega kehtestatud  kvalifikatsiooninõuetele, põhikooli ja gümnaasiumiseaduses § 38 lg 4 esitatud nõudele.

5.1.2 Töötajal peab olema kehtiv kirjalik tervisetõend nakkushaiguste suhtes tervisekontrolli läbimise kohta. Vastav nõue tuleneb nakkushaiguste ennetamise ja tõrje seadusest § 13 lg 1 p 2. 6.2.3.                                          5.1.3Töötaja peab vastama järgmistele üldpädevusnõuetele ,(Vabariigi Valitsuse 22.11.2002 määrus nr 381 § 18):                                                                                                                                                                     
5.1.4  aine- või erialane ja didaktiline pädevus;

5.1.5 oskus kujundada turvalist õpikeskkonda ja arendada õppekava, aidata kaasa õppijate ning õpetajate üksteist toetavate töösuhete kujunemisele;

5.1.6 oskus leida õppeainetevahelisi seoseid ja realiseerida õppeainetevahelise integratsiooni võimalusi, teha koostööd teiste õpetajatega;

5.1.7 oskus juhtida õppe- ja kasvatustööd, sealhulgas heterogeenses rühmas, ning nõustada õppijaid ja nende lähedasi;

5.1.8 teadmised mitmekultuurilise õpikeskkonna probleemidest ja nende lahendamisviisidest;
5.1.9 oskus kasutada erineva ettevalmistuse, taseme ja vajadustega õppijatele sobivaid õppe- ja hindamismeetodeid;

5.1.10 suutlikkus märgata arenguhälbeid, sotsiaalseid hälbeid ja väärkohtlemist ning neile adekvaatselt reageerida;

5.1.11 oskus kujundada inimvõimete ja -toimingute kohast – ergonoomilist õpikeskkonda;

5.1.12 suhtlus- ja eneseväljendusoskus, eesti keele ja võõrkeelte oskus ning oskus kasutada kaasaegseid info- ja kommunikatsioonitehnoloogia võimalusi;

5.1.13 valmidus suunata õppijaid osalema ühisseisukohtade kujundamises ning esindama ennast, õppeasutust ja õpilaskonda;

5.1.14 valmidus meeskonnatööks ja edasiseks professionaalseks arenguks.

5.1.15 Töötaja peab vastama järgmistele eripädevusnõuetele,(Vabariigi Valitsuse 22.11.2002 määrus nr 381 § 20)                                                                                                                                                                     
5.1.16  kujundama õppimiseks, vaimseks, kehaliseks, sotsiaalseks, emotsionaalseks ja kõlbeliseks arenguks soodsa keskkonna, seda ka individuaalsete arenguerinevuste ja -kriiside korral;
5.1.17  teadvustama õpilast kui õppijat, tegema koostööd teiste õpetajate, vanemate või neid asendavate isikute ja piirkonna teiste asutuste ning täiskasvanutega, järgides õppeasutuse ja õpperühma õppekasvatustaotlusi;
5.1.18  kujundama õpilasel vajalikud õpioskused ja toetama tema edasist arengut ja individuaalsete õpistiilide kujunemist;
5.1.19  seostama õppe- ja kasvatustegevust kodukoha, selle looduse, igapäevaelu ja ümbritseva keskkonnaga, ohu tunnetamisega, ohuolukordades tegutsemisega ning liikluskultuuriga;
5.1.20  juhendama õpilast õppeainega tegelemisel, käsiraamatute, Interneti jt allikmaterjalide kasutamisel ning iseseisval tööl;
5.1.21  olema õpilase usaldus- ja kontaktisikuks suhetes täiskasvanute maailmaga. 
5.1.22.  Klassiõpetaja on lisaks  sätestatud eripädevusnõuetele võimeline õpetama 1.–6. klassis põhiliselt kõiki õppeaineid oma klassis. 

6. Nõudmised
6.1 Põhikooli ühe või mitme aine õpetaja

omab pedagoogilist kõrg- või keskeriharidust mistahes ainevaldkonnas;

omab muud kõrg- või keskharidust, mis vastab õpetatava aine profiilile ja on läbitud 160-tunnine pedagoogikakursus.
6.1.1. Põhikooli ühe või mitme aine õpetaja ametikohale esitatavad nõuded

6.1.2 Töötaja peab vastama põhikooli ühe või mitme aine õpetajale, haridusministri määrusega, kehtestatud  kvalifikatsiooninõuetele, põhikooli ja gümnaasiumiseaduses § 38 lg 4 esitatud nõudele.
6.1.3 Töötajal peab olema kehtiv kirjalik tervisetõend nakkushaiguste suhtes tervisekontrolli läbimise kohta. Vastav nõe tuleneb nakkushaiguste ennetamise ja tõrje seadusest § 13 lg 1 p 2.

6.1.4 Töötaja peab vastama järgmistele üldpädevusnõuetele (Vabariigi Valitsuse 22.11.2000 määrus number 381 § 18 ):
6.1.5  aine- või erialane ja didaktiline pädevus;

6.1.6 oskus kujundada turvalist õpikeskkonda ja arendada õppekava, aidata kaasa õppijate ning õpetajate üksteist toetavate töösuhete kujunemisele;

6.1.7 oskus leida õppeainetevahelisi seoseid ja realiseerida õppeainetevahelise integratsiooni võimalusi, teha koostööd teiste õpetajatega;

6.1.8 oskus juhtida õppe- ja kasvatustööd, sealhulgas heterogeenses rühmas, ning nõustada õppijaid ja nende lähedasi;

6.1.9 teadmised mitmekultuurilise õpikeskkonna probleemidest ja nende lahendamisviisidest;
6.1.10 oskus kasutada erineva ettevalmistuse, taseme ja vajadustega õppijatele sobivaid õppe- ja hindamismeetodeid;

6.1.11 suutlikkus märgata arenguhälbeid, sotsiaalseid hälbeid ja väärkohtlemist ning neile adekvaatselt reageerida;

6.1.12 oskus kujundada inimvõimete ja -toimingute kohast – ergonoomilist õpikeskkonda;

6.1.13 suhtlus- ja eneseväljendusoskus, eesti keele ja võõrkeelte oskus ning oskus kasutada kaasaegseid info- ja kommunikatsioonitehnoloogia võimalusi;

6.1.14 valmidus suunata õppijaid osalema ühisseisukohtade kujundamises ning esindama ennast, õppeasutust ja õpilaskonda;

6.1.15 valmidus meeskonnatööks ja edasiseks professionaalseks arenguks.

6.1.16 Töötaja peab vastama järgmistele eripädevusnõuetele, olles võimeline:
6.1.17 kujundama õppimiseks, vaimseks, kehaliseks, sotsiaalseks, emotsionaalseks ja kõlbeliseks arenguks soodsa keskkonna, seda ka individuaalsete arenguerinevuste ja -kriiside korral;

6.1.18 teadvustama õpilast kui õppijat, tegema koostööd teiste õpetajate, vanemate või neid asendavate isikute ja piirkonna teiste asutuste ning täiskasvanutega, järgides õppeasutuse ja õpperühma õppekasvatustaotlusi;

6.1.19 kujundama õpilasel vajalikud õpioskused ja toetama tema edasist arengut ja individuaalsete õpistiilide kujunemist;

6.1.20 seostama õppe- ja kasvatustegevust kodukoha, selle looduse, igapäevaelu ja ümbritseva keskkonnaga, ohu tunnetamisega, ohuolukordades tegutsemisega ning liikluskultuuriga;

6.1.21 juhendama õpilast õppeainega tegelemisel, käsiraamatute, Interneti jt allikmaterjalide kasutamisel ning iseseisval tööl;

6.1.22 olema õpilase usaldus- ja kontaktisikuks suhetes täiskasvanute maailmaga.

6.1.23 Töötaja on võimeline lisaks eripädevusnõuetele õpetama 5.–12. klassis ühte või mitut õppeainet vastavalt oma kvalifikatsioonile ja võib õpetada ühte või mitut õppeainet vastavalt oma kvalifikatsioonile ka 1.–6. klassini. 

6.1.24 Töötaja peab osalema õpetajate tööalases täiendkoolituses, mille eesmärgiks on toetada õpetaja kutse-, eri- ja ametialast arengut.

7.    Nõudmised
7.1.  Gümnaasiumi ühe või mitme aine õpetaja

omab pedagoogilist kõrgharidust õpetatavas ainevaldkonnas;

omab muud kõrgharidust, mis vastab õpetatava aine profiilile ja on läbinud 160-tunnine pedagoogikakursuse.

7.1.1. Gümnaasiumi  ühe või mitme aine õpetaja ametikohale esitatavad nõuded

7.1.2 Töötaja peab vastama gümnaasiumi ühe või mitme aine õpetajale, haridusministri määrusega, kehtestatud  kvalifikatsiooninõuetele (PGS § 121 lg 4 ja Haridusministri 26.08.2002 määrus number 65), põhikooli ja gümnaasiumiseaduses § 38 lg 4 esitatud nõudele.    

7.1.3 Töötajal peab olema kehtiv kirjalik tervisetõend nakkushaiguste suhtes tervisekontrolli läbimise kohta. Vastav nõue tuleneb nakkushaiguste ennetamise ja tõrje seadusest § 13 lg 1 p 2.

7.1.4 Töötaja peab vastama järgmistele üldpädevusnõuetele (Vabariigi Valitsuse 22.11.2000 määrus number 381 § 18 ):

7.1.5 aine- või erialane ja didaktiline pädevus;

7.1.6 oskus kujundada turvalist õpikeskkonda ja arendada õppekava, aidata kaasa õppijate ning õpetajate üksteist toetavate töösuhete kujunemisele;

7.1.7 oskus leida õppeainetevahelisi seoseid ja realiseerida õppeainetevahelise integratsiooni võimalusi, teha koostööd teiste õpetajatega;

7.1.8 oskus juhtida õppe- ja kasvatustööd, sealhulgas heterogeenses rühmas, ning nõustada õppijaid ja nende lähedasi;

7.1.9 teadmised mitmekultuurilise õpikeskkonna probleemidest ja nende lahendamisviisidest;
7.1.10 oskus kasutada erineva ettevalmistuse, taseme ja vajadustega õppijatele sobivaid õppe- ja hindamismeetodeid;

7.1.11 suutlikkus märgata arenguhälbeid, sotsiaalseid hälbeid ja väärkohtlemist ning neile adekvaatselt reageerida;

7.1.12 oskus kujundada inimvõimete ja -toimingute kohast – ergonoomilist õpikeskkonda;

7.1.13 suhtlus- ja eneseväljendusoskus, eesti keele ja võõrkeelte oskus ning oskus kasutada kaasaegseid info- ja kommunikatsioonitehnoloogia võimalusi;

7.1.14 valmidus suunata õppijaid osalema ühisseisukohtade kujundamises ning esindama ennast, õppeasutust ja õpilaskonda;

7.1.15 valmidus meeskonnatööks ja edasiseks professionaalseks arenguks.

7.1.16 Töötaja peab vastama järgmistele eripädevusnõuetele, (Vabariigi Valitsuse 22.11.2000 määrus number 381           §21): 
7.1.17 kujundama õppimiseks, vaimseks, kehaliseks, sotsiaalseks, emotsionaalseks ja kõlbeliseks arenguks soodsa keskkonna.

7.1.18 tegema koostööd teiste õpetajate, vanemate või neid asendavate isikute ja piirkonna teiste asutuste ning täiskasvanutega, järgides õppeasutuse ja õpperühma õppekasvatustaotlusi; 

7.1.19 toetama õpilaste õpioskuste arengut ja individuaalsete õpistiilide kujunemist;
7.1.20 juhendama õpilasi õppeainega tegelemisel, käsiraamatute, Interneti ja allikmaterjalide kasutamisel ning iseseisval tööl;

7.1.21 olema õpilase usaldus- ja kontaktisikuks suhetes täiskasvanute maailmas;

7.1.22 nõustama õpilast isikliku tulemusliku haridustee ja õppimise küsimustes, arvestades eluaegse õppe põhimõttega 

7.1.23 gümnaasiumi aineõpetaja on võimeline õpetama 5.-12.klassis ühte või mitut õppeainet vastavalt oma kvalifikatsioonile ja võib õpetada ühte või mitut õppeainet vastavalt oma kvalifikatsioonile 1.-6.klassini.

7.1.24 Töötaja peab osalema õpetajate tööalases täiendkoolituses, mille eesmärgiks on toetada õpetaja kutse-, eri- ja ametialast arengut. (Vabariigi Valitsuse 22.11.2000 määrus number 381 § 16 ja § 17).

8.Vastutus

8.1 Aineõpetaja vastutab kõigi eespool nimetatud  üldsätete, põhifunktsioonide ja nõudmiste  täitmise eest.

Aineõpetaja allkiri:



Kooli direktori allkiri:






Kuupäev:




Kuupäev
