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KOOLI TOOTAJATEGA ARENGUVESTLUSTE
LABIVIIMISE KORD

Kinnitatud A.Kitzbergi nim. Glimnaasiumi direktori ................... kiskkirjaga nr .....

1. ULDSATTED

1.1. Arenguvestluste Libiviimise korra struktuur

Arenguvestluse ldbiviimise kord koosneb kolmest suuremast osast: {ildsitted,
protseduurireeglid ja vormid. Protseduurireeglid aitavad tagada sujuva arenguvestluste
korralduse ja miératleda vastutuse ning vormid, mis voimaldavad infot hallata ja séilitada
tihtse standardi jérgi.

1.2. Arenguvestluste libiviimise pohjendus

Me usume, et iga tootaja jaoks on tdhtis voimalus oma saavutustest juhiga vestelda. Et
parandada ja tdiustada oma oskusi, peavad todtajad teadma, millised vastutusvaldkonnad
on nende ametikohale miidratud, milliste eesmirkide saavutamist neilt oodatakse, kuidas
nende tegevust moddetakse ja millised on juhi eesmirgid. Enamus tddtajatest tahavad
teha head to6d. Nad vajavad kedagi, kes aitaks neil vastata kiisimusele — Kuidas ma
saaksin teha oma t66d paremini?

1.3. Arenguvestluse moiste

Arenguvestlus on arvamuste vahetus, mis peab viima iiksteise parema mdistmise,
suurema aktiivsuse ning entusiasmi tousuni.

Arenguvestlus on regulaarne, hdsti ettevalmistatud vestlus, kus arutatakse todtaja
tulevikuplaane, tdiendoppe vdimalusi ning lepitakse kokku tulevase perioodi tegevuste
suhtes.

Arenguvestluse kidigus arutatakse, kuivord saab vahetu juht tootajale piistitatud
eesmirkide saavutamisele kaasa aidata.

Arenguvestluse ajaks on nii todtaja kui intervjueerija labi mdelnud, mida soovitakse
arutada seoses tootaja tooolukorraga ja isikliku arenguga. Seda labimdtlemist kergendab
tootaja eneseanaliiiis, milleks tdidetakse eelnevalt vastav vorm.

1.4. Arenguvestluste eesméirk
Arenguvestluse laiemaks eesméirgiks on tdsta todtajate kompetentsust ja igapaevatood
taset.
Arenguvestluse konkreetsemad eesmirgid on:
0 anda hinnang toéotulemuste efektiivsusele ja kompetentsusele;
leppida kokku eeloleva perioodi eesmérkides;
leppida kokku arenguplaan eelolevaks arenguperioodiks;
aidata kaasa sellele, et tootaja tdstaks enesehinnangut;
selgitada vilja koolitusvajadus;
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1.5. Arenguvestlus kui vastastikune kokkulepe
Tdhtis on intervjueerija ja toOtaja vahelise kokkuleppe saavutamine eesmirkide
piistitamisel ja tegevuse tdiustamiseks sobiva koolituse valikul. Oluline on, et eesmérgid
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oleksid selgelt defineeritud ja reaalsed vdimalused nende saavutamiseks oleksid ldbi
arutatud.

Oluline on sodnastada tootaja eesmérgid ja koostada loetelu nendest tooiilesannetest, mis
on vajalikud eesmirkide tditmiseks. Eesmirgid peavad olema seotud todga, neid peab
olema voimalik jargida ja mingil viisil moota.

1.6. Konfidentsiaalsusnouded arenguvestluse libiviimisel

Arenguvestluses osalenud isikud (to6taja ja intervjueerija) on kohustatud usaldusvéérselt
hoidma konkreetseid hinnanguid ega tohi teavitada tulemustest kolmandaid isikuid ilma
vastastikuse kokkuleppeta.

Osapooled voivad kolmandaid isikuid informeerida arenguvestlusest voi tulemustest vaid
juhul, kui teist poolt eelnevalt on informeeritud ning saadud ndusolek. Kui iiks
osapooltest keeldub informatsiooni andmisest kolmandatele isikutele, siis seda ei tehta.
Esimese tasandi juht vodib vestluse koondaruande tulemusi kasutada vaid iildiste
kokkuvodtete koostamiseks. Personaalsete tulemuste viljatoomiseks on vajalik iga
konkreetse to6taja ndusolek.

Arenguvestluse aruanded sdilitatakse kahes eksemplaris: esimene koopia tootajale, teine
koopia intervjueerijale.

Koik arenguvestluse aruanded on konfidentsiaalsed. Arenguvestluse eesmirgil toimuv
hinnangu andmine ei mdjuta tédtaja tdootasu.

Tootaja ametikoha muutumisel, intervjueerija vahetumisel ja todtaja lahkumisel
organisatsioonist kehtivad edasi koik arenguvestlust puudutavad konfidentsiaalsuse
pohimaotted.

2. PROTSEDUURIREEGLID

2.1. Arenguvestluste ldbiviimise aeg

Arenguvestlust  viiakse 1dbi  regulaarselt iiks kord aastas midrtsis-aprillis.
Arenguperioodiks on reeglina iiks aasta. Vajadusel vdib arenguperiood olla lihem voi
pikem. Arenguvestlus voib toimuda mitmeosalisena.

2.2. Arenguvestluste ldbiviimine tootaja ametikoha muutumisel
Kui tootaja viiakse uuele ametikohale, siis katseaja moodudes uuel ametikohal viiakse
tootajaga ldbi mittekorraline arenguvestlus.

2.3. Arenguvestluste ldbiviimine uue tootajaga
Kui tootaja sdlmib todlepingu, siis katseaja 10ppedes viiakse 1dbi tootajaga arenguvestlus.
Tididetakse vastav vorm.

2.4. Arenguvestluste ldbiviimine tootaja lahkumisel toolt
Kui tootajaga I0petatakse tooleping, likskdik mis pohjusel, siis viiakse tootajaga ldbi
arenguvestlus. Tdidetakse vastav vorm.

2.5. Arenguvestluse ldbiviimine intervjueerija vahetumisel

Uue vahetu juhi tooleasumisel kehtivad koik arenguvestluse aruandes sétestatud
kokkulepped arenguperioodi 16puni. Uus juht on kohustatud aktsepteerima koiki tootaja
arenguga seotud kokkuleppeid.
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2.6. Arenguvestluste ettevalmistamine.

Nii intervjueerija kui to6tajad peavad mdlemad arenguvestluseks ette valmistuma.
Tootajale tuleb anda eneseanaliilisi vorm vidhemalt kaks niddalat enne arenguvestlust.
Nidala pirast toob tootaja tdidetud eneseanaliiiisi lehe intervjueerijale tagasi. Tootaja
peaks vastu saama intervjueerija nigemuse vihemalt nddal enne vestluse toimumist.
Arenguvestluse ajaks peavad molemad osapooled olema vastavate hinnangutega
tutvunud. Intervjueerija koostab enne arenguvestlust vestluse ldbiviimise orienteeruva
kava, et ennetada vestluse kidigus tekkivaid probleeme ja loob alternatiivid nende
kisitlemiseks.

2.7. Arenguvestluste dokumenteerimine.
Arenguvestlused tuleb dokumenteerida. Dokumentatsioon sisaldab:
O eneseanaliiiisi tdidetud vormi, mis tdidetakse enne vestlust; (Lisa 1,2 - opetajale)
Q arenguvestluse aruanne, mis tdidetakse arenguvestluse kidigus. Aruanne
kinnitatakse too6taja ja intervjueerija allkirjaga. (Lisa 3- opetajaga)

2.8. Arenguvestluste labiviimine.

Arenguvestlus tuleb lédbi viia privaatses kohas ilma segavate asjaoludeta.

Edukas on selline arenguvestlus, mille kdigus eelkdige tdotaja saab viljendada enda
motteid, seisukohti ja arvamusi (to6taja rddgib 90% ja intervjueerija 10%). Vestluse
kdigus peab tooOtajale jidima aega kommentaarideks, kiisimusteks, ettepanekuteks ja
arvamusteks.

2.9. Arenguvestluse korraldamine ja vastutus.

Arenguvestluste protsessi koordineerib ja vastutab nende toimumise eest kooli direktor.
Vastutus koikide protseduurireeglite tditmise ja korrektse arenguvestluse lédbiviimise eest
lasub intervjueerijal. Arenguvestluse ldbiviimise kuupédeva lepib personaalselt tootajaga
kokku intervjueerija, vihemalt kaks néddalat enne vestluse toimumist. Arenguvestlus
toimub Oppeaasta II poolaasta jooksul.

Kooli direktor garanteerib intervjueerija korge asjatundlikkuse, rakendades vajadusel
personali hindamise eksperte ning koolitamist.

Arenguvestluse protseduuri ja tingimuste muutmise ettepanekuid on vdimalik teha
arenguvestluste perioodide vahel. Vastavad ettepanekud tuleb esitada kooli direktorile
vihemalt 30 pdeva enne uue perioodi algust.

Tootajal on digus esitada 10 pdeva jooksul peale arenguvestlust kooli direktorile protest,
mis vaadatakse ldbi 10 pdeva jooksul.

3. VAJALIKUD VORMID

Lisa 1: Opetaja eneseanaliiiisi aruanne. I osa;

Lisa 2: Opetaja kutseoskuste analiiiis. Il osa;

Lisa 3: Opetajaga libiviidud arenguvestluse aruanne;
Lisa 4: Tootajatega ldbiviidud arenguvestluse aruanne;
Lisa 5: Tootaja eneseanaliiiisi aruanne.



