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ABIOPETAJA AMETIJUHEND

ULDosA

Ametikoha nimetus:  abidpetaja

Vahetu juht: 1.-4. klasside doppejuht

Asendaja: vahetu juhi médratud asendusdpetaja

Opetaja juhindub oma tegevuses kehtivatest digusaktidest, Haridus- ja Teadusministeeriumi
juhendmaterjalidest ning Saue Kooli (edaspidi kool) direktori ja dppejuhtide tdoalastest
korraldustest, kooli dokumentidest ja kdesolevast ametijuhendist.

ABIOPETAJA POHIULESANNE ON:

- eesmadrgistatult toetada klassi iga dppija arengut ldhtudes nende tasemest, voimetest ja
vajadustest ning arvestades riiklikes ja kooli 0ppekavades seatud eesmérkidega;

- toetada klassikollektiivi kujunemist;

- olla koostd6liili kodu ja kooli ning ainedpetajate ja tugisiisteemi spetsialistide vahel;

- arendada oma kutseoskusi.

VASTUTUSVALDKOND JA TULEMUSLIKKUSE HINDAMINE

ABIOPETAJA KUI VAARTUSTE KUJUNDAJA:
aitab Opilasel motestada ja kujundada endas pohivéértusi;
tutvustab Opilastele kooli kodukorda ja teisi koolielu reguleerivaid pdhimotteid ning
jélgib nende tditmist;
kujundab kooli positiivset mainet;
kaitub 1dhtudes kooli pohiviirtustest, tdites ise korrektselt koiki kooli asjaajamistavasid,
iildtunnustatud kditumisnorme ning jargides kooli traditsioone.

ABIOPETAJA KUI KOOSTOO KUJUNDAJA:
teeb koostood koigi kooli todtajatega Gpilasele vajaliku toe rakendamiseks;
annab tagasisidet opilastele ja lastevanematele dpitulemuste ning kditumise kohta koolis;
véartustab hdid koostoosuhteid oma klassi Opilaste ja lastevanemate hulgas.

()PPEPROTSESSI KAVANDAMISEL JA LABIVIIMISEL ABIOPETAJA
olles asendusdpetaja rollis kavandab dppeaasta aine tookavad 1dhtudes kooli dppekavast
ning esitab need kahe nddala jooksul Oppeaasta alguses kooli elektroonilises
infoslisteemis Stuudium;
selgitab  koostdoos tugispetsialistidega vélja Opilaste ainealase, Opioskuste ja
Opimotivatsiooni taseme ning arvestab neid ainevaldkondlike, iildpedagoogiliste ja
kasvatuslike eesmérkide seadmisel ning kasutab erinevaid metoodikaid, digitehnoloogia
vahendeid, uusi dpikeskkondi ja allikaid dppetdd ldbiviimisel. Oppeprotsessis lihtub
teaduspohisest ldhenemisest;
lahtub Opilaste teadmistest tagasiside andmisel kooli hindamisjuhendist;
selgitab Oppeaasta ja trimestri alguses Opilastele hindamise pohimotteid;
teatab trimestri alguses opilastele konsultatsioonide ja kontrolltoode toimumise ajad,;
tdidab Stuudiumis kontrolltddde graafiku védhemalt viis pdeva enne kontrollt6o
toimumist;
alustab ja 10petab tunni vastavalt kooli kodukorrale ning kannab 6ppetunni ajal puudujad
Stuudiumi e-paevikusse;
kannab koolipdeva 16puks, hiljemalt kella 17.00, Stuudiumi e-pdevikusse ainetunni
teema, andmed ldbitud materjali kohta Oppekirjanduses, koduse iilesande ning selle
taitmiseks kuluva aja;
tdidab Oppekiigu korraldamisel viljaspool kooli vastava dokumendi vormi, millel on
osalejate ja neid saatvate tdiskasvanute nimed ning kinnitab selle kooli juhtkonna esindaja



juures. Koolimajast lahkudes votab abidpetaja iihe eksemplari dokumendist kaasa, teise
jétab Opetajate tuppa infokausta.

3.4. OPIKESKKONNA KUJUNDAMISEL ABIOPETAJA:

3.4.1.
3.4.2.

kaasab Opikeskkonna kujundamisse dppijaid ning rakendab meeskonnat66 pohimotteid;
loob vaimselt, emotsionaalselt ja fiiisiliselt turvalise, arengut ja loovust toetava koostdise
ning tksteist arvestava Opikeskkonna ldhtudes erinevate Oppijate vajadustest ja
Opieesmarkidest.

3.5. OPPIJA ARENGU TOETAMISEL ABIOPETAJA:

3.5.1.

3.5.2.
3.5.3.

3.5.4.
3.5.5.
3.5.6.
3.5.7.
3.5.8.
3.5.9.
3.5.10.
3.5.11.
3.5.12.
3.5.13.
3.5.14.
3.5.15.

3.5.16.

toetab ennast juhtiva Oppija kujunemist suunates Oppijat eesmarkide seadmisele ja
eneseanaliiisile;

markab Oppijate eripdra ja erivajadusi ning arvestab sellega dppeprotsessi juhtimisel;
ndustab Oppijat ja lapsevanemat Oppija arengu toetamisel ning vajadusel kaasab
tugispetsialiste;

kogub andmeid Oppijate arengu kohta ja annab edasiviivat tagasisidet, markab ja
tunnustab iga dppija edusamme ning innustab edasi Oppima;

kaasab Oppijaid, vanemaid, kolleege ja tugispetsialiste hindamisprotsessi ning teeb
oppijate toetamisel kolleegidega koostd6d;

analliiisib Oppeprotsessi ning kohandab tegevusi lahtuvalt Sppijate vajadustest ja arvestab
klassiga tootades grupi arengufaase;

tdidab mitterahuldavalt hinnatud voi hindamata jadnud dpilasel dppeprotsessi mdjususe
analiitisi;

vajadusel tdidab Opilase individuaalse arengu jélgimise kaarti;

koostab ja rakendab vajadusel koostd0s teiste spetsialistidega individuaalset dppekava;
kavandab Oppijatele joukohaseid, kuid pingutust ndudvaid dppetilesandeid, mis pakuvad
eduelamusi;

loob tingimused Oppijate Opi- ja sotsiaalsete oskuste arenguks, julgustab dppijaid oma
motteid ja arvamusi avaldama ning arutlema;

tunneb ara konflikti, leiab tohusaid voimalusi selle lahendamiseks;

korraldab ainetundide valiselt konsultatsioone ja jérele vastamist;

innustab ja valmistab Opilasi ette ning vajadusel saadab Opilasi ainealastel voistlustel;
viib Opilastega labi arenguvestlusi vastavalt arenguvestluste korraldamise tingimustele ja
korrale;

teeb juhtkonnale ettepaneku Gpilase tunnustamiseks voi mdjutuvahendite kohaldamiseks

3.6. ENESEARENGUKS JA REFLEKTSIOONIKS ABIOPETAJA

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.6.4.
3.6.5.
3.6.6.
3.6.7.
3.6.8.
3.6.9.
3.6.10.

3.6.11.

méératleb oma tdienduskoolituse vajadused ja koostab enesearenduskava ning leiab
endale koolitusi, arvestades ka kooli vajadusi;

tooajal kdidud koolituste jargselt annab tagasisidet koolituse kvaliteedi kohta ning
eelneval kokkuleppel viib ldbi kogemuste jagamise kolleegidele;

hoiab end kursis ainevaldkondlike uuenduste ning riiklikest ja kooli dppekavadest
tulenevate nduetega;

hindab ja arendab enda haridustehnoloogilisi padevusi;

osaleb aktiivse meeskonnaliitkmena ainekoondise to0s;

annab avatud tunde ja kiilastab kolleegide tunde;

kiisib ja jagab kolleegidega kogemusi;

teeb konstruktiivset kriitikat ja on sellele avatud;

analiiiisib ja arendab oma suulist ja kirjalikku suhtlemisoskust;

jéalgib oma fiiiisilist, vaimset ja emotsionaalset tervist ning tegutseb nende tasakaalus
hoidmise huvides;

markab kolleegi edusamme ja tunnustab teda.

3.7. ASIAAJAMISE KORRALDAMISEKS ABIOPETAJA



3.7.1.
3.7.2.
3.7.3.
3.7.4.
3.7.5.
3.7.6.

koostab dppeaastaks todplaani, mille aluselt toimub t66 oma klassi dpilastega;

tagab pdevakajalise info litkumise klassi Opilastele ja lapsevanematele;

koostab vajadusel Opilase iseloomustuse;

prindib dppeaasta I6pus vélja klassitunnistused,

vajadusel avab Stuudiumis individuaalse arengu jdlgimise kaardsi;

teavitab lapsevanemat trimestri 16pul mitterahuldavalt hinnatud ainetest ning korraldab
tugispetsialisti, Opilase ja lapsevanema koostodvestluse vajalike tugimeetmete
kohaldamiseks.

3.8. MuUUD ULESANDED

3.8.1.

3.8.2.
3.8.3.
3.8.4.
3.8.5.

4.

Osaleb aktiivse meeskonnaliikmena oOppendukogu koosolekutel ja muudel kooli
meeskonda puudutavatel ndupidamistel.

Osaleb lastevanemate iildkoosolekul.

Osaleb klassi lastevanemate koosolekuid.

Vastavalt direktori késkkirjale osaleb kooli korrapidamises.

Téaidab vastastikusel kokkuleppel direktori ja vahetu juhiga tdiendavaid tooiilesandeid,
mis ei ole fikseeritud to6lepingus v3i ametijuhendis.

OIGUSED JA VASTUTUS

4.1. ABIOPETAJA ON OIGUS:

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.

saada juhtkonnalt ja teistelt kolleegidelt tooks vajalikku informatsiooni;

teha ettepanekuid téokorralduse parendamiseks;

saada tooks vajalikke toovahendeid ja tdiendkoolitust;

osaleda kooli juhtimises ja arendustegevuses;

saada tagasisidet oma toole;

saada juhtkonnalt toetust ja kaitset podhjendamatute koolisiseste ja -viliste siilidistuste
eest.

4.2. ABIOPETAJA VASTUTAB:

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.
4.2.7.

ametijuhendiga temale pandud tookohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;
dokumentatsiooni digeaegse ja korrektse tiitmise eest;

aine- ja erialase uuendustega kursisoleku eest;

tema kasutuses oleva tundliku voi konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest, mh ei
kritiseeri Gpilasi ega kolleege;

korrektse ja eetilise konekasutuse ning mainekujundamise eest koolis ja avalikkuses sh
suhtlusportaalides ja meediakanalites;

kooli vara heaperemeheliku hoidmise eest;

kehtiva tervisetdendi olemasolu eest.

allkirjastatud digitaalselt allkirjastatud digitaalselt



