KINNITATUD kooli direktori
………………………………

………………………………

AMETIJUHEND
1. ÜLDANDMED
1.1. Ees- ja perekonnanimi                       
1.2. Ametinimetus                                      klassijuhataja
1.3. Asend kooli struktuuris                      pedagoog-spetsialist
2. STRUKTUUR
2.1. Vahetu juht                                          kooli direktor
2.2. Kes asendab                                         aineõpetaja

2.3. Keda asendab                                      aineõpetaja, ringijuht
3. TÖÖ KIRJELDUS
3.1. Eesmärk: klassijuhataja missiooniks on kujundada kooli mainet lapsevanemate ja õpilaste silmis.

3.2. Põhiülesanded: 
3.2.1. määratakse direktori käskkirjaga iga õppeaasta algul
3.2.2. allub vahetult kooli direktorile
3.2.3. täidab ülesandeid, mis on talle delegeeritud kooli direktori poolt

3.2.4. annab oma tegevuse ja talle määratud klassi kohta aru kooli direktorile ja õppenõukogule

3.2.5. seisab hea klassi kui terviku kujunemise eest

3.2.6. on oma klassis õppe- ja kasvatustöö juht, sidepidaja õpilaste, aineõpetajate, kooli direktori, õppenõukogu ja lastevanemate vahel

3.2.7. kujundab kooli positiivset mainet, ta ei kritiseeri kusagil õpilasi, aineõpetajaid, kooli töötajaid ega kooli direktorit
3.2.8. on oma käitumisega eeskujuks õpilastele, täites korrektselt kõiki kooli asjaajamistavasid, järgides käitumisnorme ja austades kooli traditsioone
3.2.9. klassijuhatajal on kindlaks määratud vastuvõtuajad
Klassi juhtimine.

3.2.10. koostab õppeaasta alguses tööplaani ja esitab kinnitamiseks direktorile
3.2.11. juhendab ja suunab klassi igapäevast elu (korrapidamine, klassi vara hoidmine ja hooldamine, klassi esindamine jms)

3.2.12. jälgib ja suunab õpilaste isiksuse arengu kulgu

3.2.13. viib läbi klassijuhataja tunde veerandi lõppudel ja vastavalt vajadusele
3.2.14. tutvustab õpilastele kooli kodukorda ja jälgib selle täitmist

3.2.15. selgitab välja õpilaste koolist puudumise, nõrga edasijõudmise ja ebarahuldava käitumise põhjused

3.2.16. aitab korraldada suhteid õpilasesindusega
3.2.17. võtab osa klassivälistest üritustest, kus osalevad tema klassi õpilased

3.2.18. informeerib direktorit koolimajas toimuvatest klassiüritustest ja klassiga toimuvatest koolivälistest üritustest

3.2.19. tagab konfidentsiaalsuse õpilase kohta käiva informatsiooni haldamisel

3.2.20. annab informatsiooni teistele instantsidele (politsei, sotsiaaltöötaja, ajakirjanikud jne.) vaid direktori loal

3.2.21. vabastab õpilase mõjuval põhjusel õppetööst, kandes vastava märkuse puudumiste päevikusse ja e-kooli päevikusse
Juhendamine ja nõustamine.

3.2.22. aitab välja selgitada õpilaste huvid ning annab nõu nende arendamiseks, edasiõppimiseks ja elukutse valikuks

3.2.23. on teadlik õpilaste tervislikust seisundist, vajadusel peab nõu kooliarstiga

3.2.24. tunneb oma õpilaste ainelist seisukorda ning aitab õpilasi toetuste leidmisel

3.2.25. propageerib tervislikke eluviise, nõuab õpilastelt korrektset välimust, arendab õpilastes ilumeelt

3.2.26. ahendab oma klassi lastega ettetulevad probleemid eeskätt ise, olulised probleemid koostöös kooli juhtkonnaga

3.2.27. valmistab oma klassi ette koolisisesteks üritusteks ja vastutab etteaste kordamineku eest

Asjaajamine.

3.2.28. peab nõuetekohaselt klassipäevikut ja puudumiste arvestuse päevikut

3.2.29. kirjutab välja klassitunnistused

3.2.30. kannab õppeaasta lõpul aastahinded õpilasraamatusse

3.2.31. täidab jooksvalt antavaid ülesandeid , mis puudutavad tema klassi õpilasi või klassijuhatajatööd

3.2.32. võib klassipäeviku kooli ruumidest välja viia vaid direktori või õppealajuhataja loal

3.2.33. teeb õppeaasta lõpul kokkuvõtte klassi tegevusest ja püstitab eesmärgid järgmiseks õppeaastaks (vajadusel esitab kokkuvõtte kooli juhtkonnale)

3.2.34. tagab tema poolt kirjalikult väljastatava informatsiooni korrektse vormistuse

Koostöö aineõpetajatega.

3.2.35. koordineerib oma klassi aineõpetajate koostööd, aitab kaasa turvalise õpikeskkonna ning õpilaste ja õpetajate üksteist toetavate töösuhete kujundamisele

3.2.36. jälgib õpilaste töökoormust ja teeb vajadusel aineõpetajatele ettepanekuid õpilaste koormuse reguleerimiseks

3.2.37. kutsub vajadusel kokku oma klassi aineõpetajate nõupidamise

3.2.38. korraldab aineõpetaja ja lapsevanema vahelisi kohtumisi, kui seda nõuab aineõpetaja

3.2.39. hindab õppeveerandi lõpul õpilaste käitumist ja hoolsust koostöös aineõpetajatega

Koostöö kodudega.

3.2.40. korraldab oma klassi lapsevanemate koosolekuid

3.2.41. teavitab lapsevanemaid kooli asjaajamiskorrast ja traditsioonidest

3.2.42. teavitab lapsevanemaid nende lapse õpitulemustest õppeveerandi keskel hinnete lehtede kaudu

3.2.43. võtab vajadusel lapsevanematega kontakti

3.2.44. korraldab lapsevanema ja aineõpetaja vahelisi kohtumisi, kui seda nõuab lapsevanem

3.2.45. teavitab kirjalikult lapsevanemaid nende lapsele suunatud õppenõukogu ja kooli juhtkonna otsustest

3.2.46. tagab konfidentsiaalsuse õpilase ja lapsevanema kohta käiva informatsiooni haldamisel ja teeb kõik selleks, et isikuandmetega seotud informatsioon ei jõuaks kolmandate isikuteni. Kolmandatele isikutele info andmine on lubatud vaid osapoolte nõusolekul. Klassijuhataja ütleb alati õpilastele ja lastevanematele, milleks kogutud infot kasutatakse.

4. Vastutus.
4.1. Klassijuhataja vastutab temale ametijuhendi või töölepingu järgi kohustuseks pandud ülesannete täitmise eest.
4.2. Laste ja noorte saatmisel koolivälisele üritusele vastutab selle eest, et oleks tagatud laste järelvalve ja lapsi oleks instrueeritud vastavalt ürituse spetsiifikale.

4.3. Vastutab talle usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise eest.

5. Õigused.

5.1. osaleda koosolekutel, kus on päevakorras tema klassi õpilase personaalküsimus, et kaitsta õpilase huvisid

5.2. külastada oma klassi ainetunde ja eksameid kokkulepitud ajal

5.3. teha õppenõukogule ja kooli juhtkonnale ettepanekuid oma õpilaste tunnustamiseks

5.4. saada informatsiooni oma õpilaste kohta aineõpetajatelt ja kooli juhtkonnalt
5.5. klassijuhatajal on õigus ergutada või mõjutada oma klassi õpilasi või teha ettepanekuid kooli juhtkonnale õpilaste ergutamiseks või mõjutamiseks vastavalt kooli põhimäärusele
6. KVALIFIKATSIOONINÕUDED
Klassijuhataja on koolis töötav aineõpetaja

6.2. Ametialased teadmised oskused.
6.2.1. kasvatusteooria ja psühholoogia tundmine

6.2.2. pedagoogilised teadmised, oskus neid tulemuslikult rakendada

6.2.3. oskus analüüsida, süstematiseerida ja hinnata õppe-kasvatustööks vajalikku informatsiooni

6.2.4. oskus käsitseda õppetöös vajalikke tehnilisi abivahendeid

6.2.5. organiseerimisoskused

6.3. Muud olulised oskused ja isiksuse omadused.

6.3.1. suhtlemis-, väljendus- kuulamisoskus, aja efektiivne kasutus, meeskonnatöö tahe, oskus inimesi veenda ja mõjutada

6.3.2. lojaalsus, usaldusväärsus, kohusetunne, suurpingetaluvus, iseseisvaus ja initsiatiivlikus otsuste tegemisel, vastutustunne, korrektsus, järjekindlus, nõudlikkus, lastesõbralikkus

6.3.3. arenemisoskus, -tahe
7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse üle, tehakse vajalikud muudatused vastavalt vajadusele.
Olen tutvunud klassijuhataja ametijuhendiga ja kohustun seda täitma. 
Töötaja: / allkiri, kuupäev /                                                    Tööandja: / allkiri, kuupäev /

