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Poltsamaa
Uhisgiimnaasium

AMETUJUHEND

AMETIKOHA NIMETUS

TUGITEENUSTE JUHT

Vahetu juht Direktor

Asendaja Direktor maarab igal korral eraldi.

Alluvad Tugispetsialistid, abidpetajad.

Eesmark Tagada hariduslike erivajadustega Opilaste toetussiisteem ning

juhtida tugispetsialistide (eripedagoogide, koolipsiihholoogide,
sotsiaalpedagoogide) ja abidopetajate t66d.

Tugiteenuste juht on koolis haridusliku erivajadusega Opilase dppe
koordineerija (edaspidi HEVKO).

Toetada ja juhendada Opetajat haridusliku  erivajaduse
vdljaselgitamisel, ndustada vanemat ning teha Opetajale ja
Oppejuhile ettepanekuid edaspidiseks pedagoogiliseks tooks, koolis
pakutavate dpilase arengut toetavate meetmete rakendamiseks voi
lisauuringute tegemiseks ning Uhelt haridustasemelt teisele
Ulemineku toetamiseks.

HEVKO ulesanne on korraldada koolisisest meeskonnat66d, mida on
vaja Oppe ja arengu toetamiseks ning koordineerida koolivalises
vOrgustikutoos osalemist. (PGS § 46 Iige 2.)

Lisafunktsioon

Kooli juhtkonna liige.

Oppendustamisndukogu (ONN) juht.

On opilase individuaalse arengu jalgimise kaardi taitmise eest
vastutav isik.

Oma t66s juhindub dppejuht:

® haridus- ja teadusministri maarustest ja teistest EV digusaktidest ning kooli direktori kaskkirjadest;

e kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

e kooli podhimaarusest, Oppekavast ja arengukavast;

e tookorralduse reeglitest jt pohidokumentidest;

® oma toodlepingust;

e Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.




1. TOOULESANDED JA KVALITEETSED TOOTULEMUSED

1.1. Haridusliku erivajadusega opilase oppe koordineerimine (HEVKO).

Todllesanded Soovitud tulemus

1.1.1. HEVKO selgitab koostdds teiste | 1. oktoobriks on  planeeritud hariduslike
tugispetsialistidega valja Opilase 6pet ja arengut | erivajadustega Opilastega tehtavad p&hitegevused.
takistavad asjaolud. Kaardistab koost6os

tugispetsialistidega  ja ainedpetaja  voi
klassijuhatajaga kooli haridusliku erivajadusega

Opilased.

1.1.2.
koolisisest vorgustikutood ja koostood Opilase

Koordineerib Opilase juhtumipdhist

vanematega.

Koost6o vanematega on sujuv ja lahtub lapsest.

1.1.3. Hindab
lapsevanemate, Opetajatega Opilase haridusliku

koostoos tugispetsialistide,
toe vajadust, arvestades Opilase toimetulekut
tervisliku seisundi ja

tuginedes

Opikeskkonnas, sh

kasvukeskkonna  mdjusid ning

labiviidud hindamise tulemustele.

Opilasele on maéédratud, tagatud ja vdimaldatud
temale parim hariduslik tugi.

1.1.4. Teeb Oppejuhtidele ettepanekuid ja
annab soovitusi edaspidise pedagoogilise t66
korraldamiseks. Teeb ettepaneku lisauuringute

Opilasele on leitud temale vajaminev tugi v3i dpilane

on suunatud uuringutele koolivalisesse

ndustamismeeskonda. Opilasele on rakendatud

tegemiseks. Osaleb koolivalises vajaminev tugi ning dpilane dpib asjakohases &piabi-

ndustamismeeskonna t66s ning vajadusel | ygi tasemerihmas v&i eriklassis. Materjalid

kaasab sinna tugispetsialiste. koolivalisele ndustamismeeskonnale on
komplekteeritud ja edastatud.

1.1.5. Teeb ettepanekuid &ppejuhtidele | Opilastele on tagatud erinevate tugiteenuste

erivajadustega Opilaste Oppe arendustooks
klasside, rithmade
(sh

keskkondlikud asjaolud, inimressursi vajaduse

koolis, sh

komplekteerimiseks Opilaste  piirarv,

maar).

kattesaadavus.

1.1.6. Teeb ettepanekuid lastevanematele

edasisteks tegevusteks. Korraldab ja teeb

koostood tuge vajavate Opilaste vanematega.

Lapsevanem on teadlik kooli poolt pakutavatest
tugedest.

1.1.7. Korraldab koosto6s Oppejuhiga tuge
vajavate Opilaste dppe labiviimist.

Opilastele on tagatud erinevate tugiteenuste
kattesaadavus.

1.1.8. Koordineerib
koostamist.

individuaalse Oppekava
Juhendab ja ndustab 0&petajat
Opilasele individuaalse dppekava koostamisel.

Opilase individuaalne dppekava vastab seadusele ja
on asjakohane.




1.1.9.
arengu jalgimise kaardi avamist ning taitmist,

Koordineerib Gpilasele individuaalse

ligipadse ning otsuseid.

Kooli poolt rakendatud meetme tulemuslikkuse
hindamiseks kirjeldavad kdik meetme rakendamisel
osalenud Gpetajad ja tugispetsialistid vahemalt kord
Oppeaastas Opilase arengut ja toimetulekut ning
soovitused Opilase

esitavad omapoolsed

individuaalsuse kaardil.

1.1.10. koostoos

tugispetsialistidega

Tagab Opetajate ja

tuge vajava Opilase
dokumentatsiooni jarjepideva jargimise ning

tdiendamise.

Opilase dokumentatsioon vastab seadusele ja on
asjakohane.

1.1.11. Teeb  kokkuvotteid
tugististeemide tulemuslikkusest ning jagab

rakendatud

kokkuvotvaid dokumente Oppejuhtide ning
lapsevanemaga 3. trimestri |Gpus.

Opilase arengu kokkuv&te on 3. trimestri I8pus
Oppejuhtide ja lapsevanemaga jagatud.

1.1.12. Juhendab ja ndustab Gpetajaid ja teisi
kooli tootajaid tuge vajavate Opilaste toetamisel
ning 6ppetoo korraldamisel.

Kooli tootajad ning Opilased teavad, kelle poole
poodrduda. Oppetdd ja Opilaste toetamine on
korraldatud sujuvalt ning lapsest ldhtuvalt.

1.1.13. Aktiveerib, teavitab ja ndustab Opilast
Umbritsevat vorgustikku Opilase toetamiseks,
laiendab kaasates

vajadusel vorgustikku,

spetsialiste valjastpoolt kooli.

Opilast (imbritsev vdrgustik toimib vdimalikult
edukalt lapsest lahtuvalt.

1.1.14. Taidab EHIS-e registris Opilaste rubriiiki
“Erivajadused ja tugiteenused”.

EHISesse on kantud Opilase erivajadused ja

tugiteenused seaduses ettenadhtud vormis ja

tahtajaks.

1.1.15. Juhendab ja jargib konfidentsiaalse info

kasutamist ja  hoidmist koolis. Tagab

lapsevanema poolt kooli edastatud erialaarsti
(lastepstihhiaater)  tdendite/soovituste  ja

lastevanemate lubade hoidmise.

Hoitavad isikuandmed on tdpsed ja asjakohased.
Neid ei hoita kauem kui vaja, ebavajalik teave on
kustutatud.

1.2. Tugispetsialistide t66 arendamine ja koordineerimine, koostoo.

1.2.1. koordineerib  kooli

tugispetsialistide tegevust. Korraldab koost6od

Korraldab ja

koolisiseselt erinevate valdkondade

spetsialistide ja huvigruppide vahel.

Tootajate teadmised ja oskused on maksimaalselt
rakandatud Opilaste Oppe ja arengu toetamiseks.
Kooli tugispetsialistide t60 paremaks toimimiseks

toimuvad perioodiliselt  erinevaid  t66riihma

koosolekud, Umarlauad jne, nendes arutatud

asjakohast teavet kasutatakse igapaevatoos.

1.2.2. Planeerib vajaminevaid imberkorraldusi
Teeb
ettepanekuid oma valdkonna arendamiseks.

tugispetsialistide  t60s. direktorile

Edendab koolis tugispetsialistide tegevust.

Tugispetsialistide teadmised ja oskused on

maksimaalselt rakendatud Gpilaste ppe ja arengu
toetamiseks.




1.2.3. Osaleb kooli pohimaaruse, arengukava, | Kooli dokumentides olev info on seadustele ja kooli
Gldtooplaani, kodukorra jt kooli | pbhivaartustele vastav.

alusdokumentide (oma vastutusalas)
koostamise ja muutmise protsessis. Annab enda
haldusala sisendeid dokumentide
koostamiseks. Tagab dokumentide tulemusliku
tditmise oma vastutusalas.

1.2.4. On Sppendustamisndukogu (ONN) juhtja | koolil on toimiv ja eesmirgiparaselt tegutsev
koordineerib ppendustamisndukogu tegevust. | §pnendustamisndukogu.

Teostab jarelvalvet Oppendustamisndukogu
otsuste tditmise lile. Dokumenteerib tehtava
t00.

1.2.5. Esitab oma haldusalasse kuuluvaid | Esitatud aruanded on vastavuses seadusega ja kooli
noutavaid aruandeid. pohivaartustega.

1.2.6. Teeb koostodd kohaliku omavalitsuse | Koost66 tulemusena on infovahetus sujuv ja ldhtub
haridus-, noorsootdd- ja lastekaitsevaldkonna | laste huvidest.
spetsialistidega.

2. OIGUSED

2.1. Saada tooillesannete taitmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli to6tajatelt ja
kasutada to0ks vajalikke andmebaase.

2.2. Teha soovitusi oma péadevusvaldkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste to6riihmade t606s.

2.3. Avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli tugisliisteeme puudutavate dokumentide
parendamiseks voi loomiseks.

2.4. Saada tooks vajalikud kaasaegsed toévahendid/tehnika ning sobivad t66tingimused.

2.5. Saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile.

2.6. Esindada kooli oma vastutusvaldkonnas.

3. VASTUTUS

3.1. Tugiteenuste juht vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud to6kohustuste tditmise
eest ning talle tookoha tottu teatavaks saanud konfidentsiaalse informatsiooni eest.

3.2. Enda kasutuses olevate materiaalsete vaartuste eest.




3.3. Kooli maine ja Oppijate turvalisuse tagamise eest enda tooillesannete taitmisel.

3.4. Enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest.

4. TOOLE VOTMISE EELDUSED

4.1. Nouded haridusele ja

Sotsiaalteaduste voi haridusteaduste magistrikraad voi
kvalifikatsioonile.

sellele vastav haridus.

4.2. Ndouded teadmistele ja oskustele. Teadmised ja arusaamine Eesti haridusslisteemist.
Oppe- ja kasvatusprotsessi tundmine.

Haldusalasse kuuluvate pohidokumentide tundmine.
Kasvatusteaduste pdhiseisukohtade tundmine.
Konfliktide lahendamise oskus.

Oskus organiseerida.

Ametialane ja erialane suhtlemisoskus.

Arvuti kasutamise oskus tooks vajalikul tasemel.
Eesti keele oskus kdrgtasemel (C1).

B-kategooria auto juhtimise digus.

4.3. Nouded isiksuseomadustele. Noustamisvéime.
Organiseerimis- ja juhtimisvGime.
Empaatiavdime.

Analtusivéime.

Koostdovoime.

Korrektsuse, slisteemsus.

Téotaja:

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun té6kohustuste tditmisel jdrgima sellega
ettendhtud tingimusi ja néudeid.

Kuupdev, nimi, allkiri (digitaalselt)

Tébéandja:

Kuupdev, nimi, allkiri (digitaalselt)



